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ZARZADZENIE NR 21/2017

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 27.12.2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukeji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instiukeji o organizacji i1 zakresie dzialania skladnicy akt w Powilatowym Urzedzie Pracy

w Kolobrzegu

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz.U.2016.1506 ze zm.) oraz § 16 pkt 1 ppki 9 Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zarzadzam co nastepuje:

§1
Whprowadzam do stosowania uzgodnione z Archiwum Paiistwowym w Koszalinie:
1. Instrukcje kancelaryjng - zalgcznik nr 1
2. Jednolity rzeczowy wykaz akt - zalgcznik nr 2

3. Instrukcje o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt - zalacznik nr 3

§2
1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu.

2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia w Urzedzie powierza si¢ inspektorowi ds. organizacyjno -

kadrowych.
3. Bezpo$redni nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza sig kierownikom poszczegélnych

komérek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 02.01.2018 r,
§4

7 chwilg wej§cia w Zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Instrukcja kancelaryjna wraz z jednolitym

rzeczowym wykazem akt dotychczas obowigzujagce w  Powiatowym Urzedzie Pracy




w Kolobrzegu wprowadzone Zarzadzeniami Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

nr 1/2000 z dnia 21.01.2000 r. , nr 1/2002 z dnia 25.01.2002 r. oraz 4/2007 z dnia 26.02.2007 .

Do wiadomosci:

1. Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu




Egz. 12017
Zalqcznik v A

RolF
do Zarzqdzenia nrdd/... Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Kolobrzegu z dnia
e F e BT

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

t WonOROFUMIENIU

Dyraling
Siviowags w Keszalinle

A é@%ﬁ

i 20.12,.201..

iz 14 fnea 18851,

P na podslai
o g




Spis tresci

Rozdzial 1 3
Przepisy ogdine 3
Rozdziat 2 9
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek 9
Rozdziat 3 13
Przegladanie i przydzielanie przesylek 13
Rozdziat 4 14
Rejestracja spraw 1 sposob ich dokumentowania i4
Rozdzial 5 17
Zalatwianie spraw 17
Rozdzial 6 18
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism 18
Rozdziat 7 20
Przechowywanie dokumentacji w komérkach organizacyjnych 20
Rozdzial 8 21
Przekazywanie dokumentacji do skiadnicy akt 21
Rozdzial 9 25
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalno$ci Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

25



Rozdzial 1
Przepisy ogbine

§1

Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnoSci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu,
zwanym dalej Urzgdem, oraz reguluje postepowanie w tym zakresic z wszelka
dokumentacjg, jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz Urzedu do
momentu jej uznania za cz¢dé dokumentacji w skladnicy akt lub przekazania do
zniszczenia oraz _

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

Dokumentacj¢ skiadang przez osoby zatrudnione w Urzedzie w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzyiski i ojcowski, wnioski o urlop bezptatny,
wnioski ourlop wychowawczy) z wylaczeniem dokumentacji dotyczacej urlopow
wypoczynkowych, uwaza sig za przesytki wptywajace do Urzedu.

§2

Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacjii o charakterze pomocniczym,
naptywajgcej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych system6w stosuje si¢ przepisy
instrukeji, o ile w przepisach dotyczgcych obslugi tych systeméw i prowadzenia czynnosei w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnoéci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgeym, nie ujmuje sic w rejestrach
przesylek przychodzacych, wychodzacych i wewngtrznych, pod warunkiem, ze w systemach
tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakq przewidziano dla tych rejestrow.

§3

Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczajg;

1) akeeptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu
zalatwienia sprawy lub aprobate tredci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacjg, w szczegblnosei tekstows, fotograficzna,
rysunkowa,  dzwigkows, filmowa, multimedialng,
zawierajacq informacje potrzebne przy rozpatrywaniu
danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg  jej
zalatwiania i rozstrzygania;

3) archiwista — pracownika realizujacych zadania skiadnicy akt;

4) skladnica akt — skladnica akt Powiatowego Urz¢du Pracy w Kolobrzegu;

5) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

6) eDOK — program do elektronicznego obiegu dokumentow

7) Elektroniczny — internetowsq aplikacj¢ usprawniajaca nadawanie krajowych

Nadawca 1 zagranicznych przesylek pocztowych;




8) informatyczny nosnik

danych
9) JRWA
10) Kierownik jednostki

I1) kierownik komoérki
organizacyjnej

12) komdorka
organizacyjna

13) pieczeé wplywu

14) pismo

15) prowadzacy sprawe

16) przesylka

17) rejestr

18) rejestr przesylek
wplywajgeych

19) rejestr przesylek
wychodzacych

20) sekretariat

21) skiad informatycznych

no$nikéw danych

!

informatyczny noénik danych, na ktérym zapisano

dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;
jednolity rzeczowy wykaz akt;
Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Kolobrzegu,

osobe kierujaca komoérka organizacyjng lub osobg
upowazniong do wykonywania jej zadan, takze osobe
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

wydzielona organizacyjnie czgse podmiotu,
w szczegolnosei wydziat, dzial, oddzial, biuro, referat lub
samodzielne stanowisko pracy;

odcisk pieczeci lub nadruk umieszezany przez pracownika
sekretariatu na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe Urzedu, date
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeri
z rejestru przesylek wplywajacych i ewentualnie informacii
o liczbie zalacznikéw,

wyrazong tekstem informacje, stanowiaca odrgbng calosé
znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokél,  decyzja,
postanowienie, wezwanie, zawiadomienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujacy
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w
szezegOlnodei  rejestrowanic sprawy, przygotowywanie
projektéw pism w sprawie, dbanie o terminowo$é
zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

dokumentacje otrzymana lub wystang przez Urzad, w
kazdy mozliwy sposdb, wtym dokumenty elektroniczne
przesylane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej;

narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych przesytek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr  stuzacy do ewidencjonowania w  Kkolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Urzad;

rejestt  stuzacy do ewidencjonowania w  kolejnosci
chronologicznej przesytek wysylanych (wydawanych)
przez Urzad;

komorke organizacyjng, kancelarig, stanowisko pracy,
ktérych pracownicy sg uprawnieni do przyjmowania lub
wysylania przesytek; takze osobe wykonujaca okreslone
czynnosci kancelaryjne;

uporzadkowany zbiér informatycznych noénikéw danych,
na kioérych jest =zapisana dokumentacja w  postaci
elektroniczne;j;



22) spis spraw — formularz w postaci papicrowej albo spis elektroniczny, do

rejestrowania spraw w obrgbie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komorce meryioryczne;),

23) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania

administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjgcia
czynnoéci shuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

24) teczka aktowa — material bivrowy do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;
25) UPO — Urzedowe Potwierdzenie Odbioru;
§4

I. Nadzor ogolny nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
nalezy do obowigzkow Kierownika jednostki.

2. Biesacy nadzér nad prawidlowodcia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegbinodei w zakresie doboru klas z JRWA do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw powierza si¢ archiwidcie, ktory dziala przy
wspdlpracy z kierownikami dziatéw.

§5

1. W Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na JRWA.

2. Wrykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i faczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w Urzedzie

i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacii.

§6

Jezeli w dziatalnosci Urzedu pojawiag si¢ nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zZwigzanej z realizacjg tych zadafi lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Urzad.

Zmian w wykazie akt polegajacych na przeksztatceniu fub dodaniu nowych klas moze
dokonaé Kierownik jednostki w porozumieniu z Dyrekiorem wiadciwego archiwum
panstwowego.

§7

1. W wykazie akt ustala si¢ kategorig archiwalng dla komérek merytorycznych.

Przez komédrke merytoryczng nalezy rozumieé komodrke organizacyjna, do ktdrej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwigzku z tym zaklada sprawe
i gromadzi calo$é akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy.

§8

. Komoérka merytoryczna, wspoipracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi komoérkami
organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajgce ze wspoéipracy migdzy
komoérkami organizacyjnymi komdrki inne niz merytoryczne przekazujg do akt sprawy
komorki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.




9%

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dopuszcza si¢g odrgbne zakladanic spraw
w komédice innej niz merytoryczna.

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé ja do
dokumentacji kategorii archiwalnej Be.

. Zmiany kwalifikacji dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, moze dokonaé Kierownik
jednostki.

§9

. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szezegolnosci poprzez:

1) spisy spraw odklada si¢ do wiasciwych teczek aktowych;
2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowe;j;
3) calos¢ dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych.

. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu:

1) prowadzenia rejestrow przesylek wplywajacych i wychodzacych oraz spiséw spraw,

2) prowadzenia innych, niz okreélone w pkt. 1, rejestréw i ewidencji;

3) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Urzedu;

4) przesylania przesylek;

5) dokonania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia tresci tej dekretacji na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia tej tresei,

. Wykorzystanie narzedzi informatycznych, o ktédrym mowa w ust. 2, jest mozliwe pod

warunkiemn zapewnienia ochrony przed utrata rejestrdw, ewidencji oraz spisbw spraw,
przez codzienne wykonywanie kopii zabezpicczajacych na informatycznym nosniku
danych, innym niz ten, na ktérym sa zapisywane biezace dane. Kopie zabezpieczajace
moze wykonaé Uizad we wlasnym zakresie Iub zleci¢ ich wykonywanie firmie
zewngtiznej.

§ 10

. Sporzadzajac odpis dokumentu nalezy zachowaé wszelkie cechy tego dokumentu oddajace

wiernie tre$¢ oryginatu. Jesli odpis sporzadza sie¢ z oryginalu, po prawej stronie pod
tekstem nalezy umiesdci¢ napis ,,Odpis”. Jezeli natomiast odpis sporzadza si¢ z odpisu,
umieszeza si¢ napis ,,Odpis z odpisu”. Odpis moze by¢ wykonany w rgeznie, poprzez
opisanie wygladu i jego tre$ci. Odpis moze by¢ wykonany takze w systemie
teleinformatycznym z uwierzytelnieniem w sposob okreslony w art. 20 ust. I lub 2 (Dz. U.
z 2017 r. poz. 570 z pdzn. zm.) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotdw realizujacych zadania publiczne.

. Jezeli z oryginalu sporzadza si¢ uwierzytelniong kopig, nalezy te kopig uwierzytelnié
pieczecia shuzbowg oraz podpisem uwierzytelniajacego i datg dokonania uwierzytelnienia
na kazdej stronie kopii.

. Kazdy odpis i uwierzytelniona kopia powinny by< starannie sprawdzone przez osobe, ktora
je sporzadza, z tym, Ze ostateczna korekta nalezy do obowiazkdéw prowadzacego sprawg.



Rozdzial 2
Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§ 11
. Pracownik sekretariatu rejestruje przesytki wplywajace.

. Pracownik sekretariatu wydaje na zadanie skiadajgcego przesyltke potwierdzenie jej
otrzymania.

. Rejestrowanie pizesytek wplywajacych polega na umieszczeniu w dowolnej kolejnosci
wrejestrze prowadzonym na nosniku papierowym [ub w postaci elektronicznej
nastgpujacych informacji:

1} liczby porzadkowe;j;

2) daty wplywu przesytki do Urzedu;

3) tytuhy, czyli zwigzlego odniesienia sie do tresei przesylki;

4) nazwy nadawcy, od ktdrego pochodzi przesylka;

5) daty widniejacej na przesylce;

6) znaku wystepujacego na przesylce;

7) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosei mogq to by¢ osoba, komdrka
organizacyjna;

8) liczby zalacznikdw, jezeli zostaly dolaczone do przesylki;

9) dodatkowych informacii, jezeli sg potrzebne;

10) podpis/paratka osoby przyjmujacej pismo.

. Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wedlug informacji okre$lonych w ust, 3;

2) wydrukowanie listy przesylek zawierajacej wszystkie lub wybrane informacie,
okreslone w ust. 3 oraz, na kazdej stronie, dat¢ wykonania wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajacym podzniejsze
wyodr¢bnienie informacji okreslonych w ust. 3.

. Dopuszecza sig nierejestrowanie przesylek niemajacych znaczenia dla udokumentowania

dzialalnosci Urzedu, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy, przesytki mylnie dorgczone.

§ 12

. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach sekretariat sprawdza
prawidtowosé wskazanego adresu na przesylee oraz stan jej opakowania.

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, kiéry umozliwil
osobom trzecim ingerencj¢ w zawarlo$¢ przesylki, sporzadza sie w obecnosci
dorgezajacego adnotacjg na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protokdl o dorgczeniu przesytki
uszkodzonej.

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie¢ niezwlocznie
bezposredniego przelozonego.

§13

. Przesytki na nosniku papierowym sckretariat rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tre$ci pisma — w przypadku, gdy istnicje mozliwo$¢ otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z trescig pisma,

2) danych na kopercie, w ktorej zamknigte sa pisma — w przypadku, gdy nie ma
mozliwoéci otwarcia koperty.




2. Po zarejestrowaniu przesytki na noéniku papierowym sckretariat umieszcza i wypelnia
pieczeé wplywu na pierwszej stronie pisma, lub w przypadku gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty, na kopercie.

3. Kierownik jednostki moze okreslié liste rodzajow przesylek wplywajacych, kiére nie s
otwierane przez sekretariat.

4. Jezeli po otwarciu przesytki nieoznaczonej na zewnatrz w sposob informujacy o jej
zawartodci, okaZe sie, ze nie powinna ona by¢ otwierana, przesytke przekazuje sig
bezzwlocznie w zamknigtej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na
kopercie.

5. Jezeli pracownik otrzymal przesytkg w zamknigtej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona
spraw stuzbowych, jest obowigzany przekazaé ja do sekretariatu w celu uzupelnienia
danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

6. Po otwarciu koperty pracownik sekretariatu sprawdza:
a) czy nic zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;
b) czy znajduje si¢ w niej kompletna przesytka, ktorej znaki uwidocznione sa na

kopercie; brak zalacznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikdw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie odpowiednio na danym pismie fub zataczniku.

§ 14

1) Przesytki mylnie doreczone w zamknigtej kopercie zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy
ushugi pocztowej lub przesyta bezposrednio do wladciwego adresata.

2) W sytuacji przypadkowego otwatcia przesytki mylnie dorg¢czonej przesyla si¢ ja do
wladciwego adresata wraz z pismem wyjasniajacym.

§15

1. Przyjmujac przesylki przekazane poczty elektroniczna, dokonuje sig ich wstepnej selekeji
majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych zlo$liwe oprogramowanie.
Dopuszcza sie dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomodci zawierajacych
zlo§liwe oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego te funkcje
automatycznie.

2. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesytki otrzymane poczta clektroniczng
dzieli si¢ na:

1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie
Informacji Publicznej jako wiadciwa do kontaktu z Urzedem;
2) przesytki adresowane na indywidualne adresy poczty elekironicznej:
a) majgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
Urzad; _
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez Urzad;
¢) pozostate, nicodzwierciedlajace dziatalnosci Urzedu.

3. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust. 2 pkt. 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi
i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

4. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje si¢ i wlacza bez rejestracji
i dekretacji bezposdrednio do akt sprawy.

5. Przesytek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wlacza do akt
sprawy.



§ 16
. Przesylki przekazane na ESP (Elektroniczna Skrzynka Podawcza) dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostale, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesyiek, o ktérych mowa w wust. 1 pkt I, nie rejestruje sig, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanic
co najmniej wedlug daty wplywu i wediug nadawcy, od ktérego przesylka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku.

§17
. Przesylki przekazane na informatycznym nos$niku danych dzieli sig¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym noéniku danych;
2) stanowigee zalacznik do pisma przekazanego na noéniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, rejestruje sig, drukuje, nanosi i wypelnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 2, rejestruje sie zgodnie =z § 13, odnotowujac
wrejestrze  przesylek  wplywajgeych informacje o zalaczniku  zapisanym na
informatycznym nosniku danych.

§ 18

. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tredci przesylki w postaci
elektronicznej fub zalgcznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przykiad nagranie dzwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) Iub
objeto$é dokumentu elektronicznego (na przyklad dokument zawierajacy duza liczbe stron
albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane pirzez
podmiot urzgdzenia), nalezy:

1) wydrukowaé tylko czesé przesylki (na przyklad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zalacznikow), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
o przyjetej przesylce, naniesé i wypelnié pieczgd wplywu na pierwszej stronie wydruku;

2) informatyczny noénik danych z zapisang przesylka dolaczyé do wydruku, o ktorym
mowa w pkt. 1, do momentu zakonczenia sprawy, po c¢zym przekazaé ten nosnik do
sktadu informatycznych no$nikéw danych.

. Informacje o zalgezniku na informatycznym noéniku danych odnotowuje sie w rejestize
przesylek wplywajacych.

. Dopuszcza sig¢ prowadzenie w Urzedzie kilku skladéw informatycznych no$nikdéw danych,
jezeli jest to uzasadnione strukifura organizacyjna lub lokalizacja komorek
organizacyjnych.

. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej Iub =zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny identyfikujacy jego posiadacza w sposdb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji oraz nie ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesylki, na wydruku
opatrzonym pieczecia wplywu nanosi si¢ informacj¢ o waznosei podpisu elekfronicznego
i integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad: ,,podpis
clektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji: wazny/miewazny/brak
mozliwosci weryfikacji”), a takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk.




. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

Rozdzial 3
Przegladanie i prrydzielanie przesylek

§ 19

. Po wykonaniu czynnodci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek
sekretariat dokonuje ich rozdzialu do wlasciwych komorek organizacyjnych lub oséb oraz
przekazania w sposdb przyjety w Urzedzie.

. Wlasciwos$¢ komorek organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan 1 kompetencji
Urzgdzie.

. W przypadku, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawcy, do przesylek
zalacza sig¢ koperty.

§ 20

. Dekretacja przesylek polega na odrgeznym umieszezeniu odpowiednich informacji
bezpodrednio na przesylce, wraz z data i podpisem dekretujgcego, chyba Ze zostala
dokonana z wykorzystaniem narzgdzi informatycznych.

. W przypadku wykorzystania narzedzi informatycznych, przenosi sig jej tre$é na przesytke
wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej przeniesienia.

§ 21

. Przesylki moga by¢ przyjete do zalatwienia bezposdrednio przez osobg, do ktorej je
skierowano do dekretacji.

. Przesyiki zadekretowane do zalatwienia przez komorke organizacyjng moga by¢ przyjgte
do zatatwienia bezposdrednio przez kierownika komoérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydluzaé wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zalatwienia sprawy.

3. W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.-

. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je
zgodnie z wlasciwoscig lub do sekretariatu.

§22

. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan rdéznych komérek
organizacyjnych lub prowadzacych sprawy, w procesie dekretacji jako pierwsza wskazana
zostaje komorka organizacyjna [ub prowadzacy sprawg, do ktérego nalezy ostateczne
zalatwienie sprawy, Wyznaczona komorka organizacyjna lub prowadzacy spraweg stanowi
wtedy komorke merytoryczng.

. Jezeli przesylka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komérki merytoryczne wilasciwe do
zalatwienia poszczegdlinych spraw.
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Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania

§ 23

Dokumentacja nadsylana i skladana w Urzedzie oraz w nim powstajaca dzieli sic ze
wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzacg akta sprawy;

2) nietworzacg akt sprawy.,

Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana
do sprawy i otrzymala znak sprawy.

Dokumentacja nictworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§24
. Znak sprawy jest stalg cechq rozpoznawcza catosei akt danej sprawy.
. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

. Poszczegdine elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnoéci, o ktérej mowa w ust, 2,
i oddziela kropkami w nastgpujacy sposéb: [komdrkal.[symbol].[nr_kolejny].[rok], gdzie:

[) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej, w kidrej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakéw
z zakresu [A-Z, a-7z, 0-9], zawierajacym co najmniej jednaq literg, na przyklad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komérce organizacyjnej o ktorej
mowa w pkt. 1, w danym roku; '

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

. Oznaczenie komdrki organizacyjnej, stanowiagce clement znaku sprawy, moze by¢é
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym f(ylko do jednej komorki
organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych Urzedzie.

Jezeli zachodzi potrzeba wydziclenia okre$lonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawa wydzielenia grupy spraw, zakiada sig¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku
znak sprawy konstruuje si¢ nastepujgco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej;

2} symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dia numeru sprawy, ktéra
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczcla;
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6. Poszczegolne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 5, oddziela si¢ kropkami
w nastgpujacy sposob:
[komérka].[symbol].[nr kolejny].[2nr_kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komorki organizacyjnej zakltadajacej sprawe, odpowiedzialnej
za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciagiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z, (-
9] zawierajacym co najmniej jedna litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [ar_kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa
wydzielenia grupy sptaw w osobny zbidr, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej o ktorej mowa
w pkt, 1, w danym roku;

4) [2nr kolejny] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zakladanej
w ramach wydzielonej grupy spraw, o ktorej mowa w pkf. 3,

5) [rok] to czierocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zalozono sprawg.

. Dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajacego
minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna:

1) po znaku sprawy umieéeié numer kolejny pisma wychodzacego w sprawie oddzielajac
go od znaku sprawy kropka w nastgpujacy sposéb: [znak_sprawyl.n, gdzie » jest liczba
naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okreslonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastgpujacy sposéb: [znak sprawy].[prowadzacy] lub
[znak_sprawy].n[prowadzacy], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzacego
sprawe, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajacym co najmniej
jedna litere, na przykiad AB, al, ad99 itd.

§25

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koficowych w JRWA,

. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowié w szczegdlnosei:

[) zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace i jednoczesnie nie stanowia czedei akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
i jednoczeénie nie stanowia czgsei akt sprawy;

3) dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegélnodei rachunki, faktury, inne
dokumenty ksiggowe;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) $rodki ewidencyjne skladnicy akt;

8) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych uslug oraz spraw, w szczegOlnosci dane w  systemie
udostepniajacym automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesylane za
pomoca $rodkow komunikacji elekironicznej automatycznie tworzace rejests;

9) rejestry i ewidencje, w szczegolnosei $rodkow trwalych, wypozyczen sprzetu,
materiatéw biurowych, zbioréw bibliotecznych;

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w ust. 2.
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§ 26

. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczgtej;
2) rozpoczyna nowsa sprawe,

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dolacza przesyike do akt
sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesyltke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
nig znak sprawy.

. Znak sprawy nanosi sie w gérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie,

§27
. Spis spraw zawiera nastepujace dane:

1) odnoszace sig do calego spisu spraw, w tym co najmniej:
a) oznaczenie roku, w ktérym zostaly zalozone sprawy znajdujace sie w spisie,
b) oznaczenie komérki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyiny z wykazu akt,
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmnie;j:

a) liczbg porzadkowa,

b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do treéci sprawy,

¢) nazwe¢ nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawg, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

e) dat¢ pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,

f) datg wszczgcia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

. Spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowa do przechowywania w niej
spraw ostatecznie zalatwionych zaklada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe.

. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koficowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw pizez okres
diuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaklada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis
spraw.

. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu [ub przedmiotu sprawy,
w ktérych grupuje sig wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zalozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spiséw spraw.

. W przypadkach okredlonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbioreze, do kidrych
odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przyklad akta
osohowe),

. Dopuszcza sig zakladanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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Rozdziat 5
Zalatwianie spraw

§28

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawg koficzy sprawe,
to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zalatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesytki lub tresei dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu pisma
do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw datg¢ ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy
sprawy, prowadzgcy sprawe zalatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, wtym
przygotowuje projekty pism.

. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 29

. Sprawe niezakoficzong ostatecznie w ciggu roku zalatwia si¢ w latach kolejnych bez
zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne,

. Zmiana znaku sprawy z rownoczesnym ponownym zaloZeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa lub
w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoiiczonych przejmuje nowa
komérka organizacyjna.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, sprawg wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajge ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,przeniesiono
do znaku sprawy...”, i przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujac
zmian w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 30

Jezeli sprawa zostala zalatwiona usinie, a nie wynika to z tresei przesylki lub tresei dekretacii,
prowadzacy sprawe:

1) sporzadza notatke opisujacg sposob zalatwienia sprawy;
2) umieszeza przesytke wraz z notatka w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 31

W trakcie zalatwiania sprawy dolacza si¢ do akt sprawy w szezegdlnoscei:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesylek wplywajacych i wychodzacych;

2) notatki sluzbowe z rozmdw przeprowadzanych z interesantami lub czynno$ci dokonanych

poza siedzibg Urzedu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocy telefaksu;
4) przesylki, o ktérych mowa w § 15 ust. 31 4;

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism
§32

1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.
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. Akceptacja wielostopniowa polega na wstgpnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniong do jego podpisania.

. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

. Wybor trybu przekazania projektéw pism do akceptacji okresla w zaleznoéci od stopnia
akceptacji odpowiednio Kierownik jednostki, Zastgpca Kierownika jednostki lub
kierownik komérki organizacyjnej.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, na drugim egzemplarzu projektu pisma
pracownik przygotowujacy projekt pisma umieszeza swéj odreczny podpis (skrét podpisu)
i date jego zlozenia, kierownik odpowiedniego dzialu réwniez umieszcza swéj odrgezny
podpis (skrét podpisu) i jesli sprawa tego wymaga podpis (skrét podpisu) skiada gléwny
ksiggowy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden przeznaczony do wysytki, a drugi do
wiqczenia do akt sprawy, zwanym dalej ,egzemplarzem pisma ad acta”), chyba ze jest
wymagana wicksza liczba egzemplarzy.

. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujacy udziela
wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na projekcie pisma;
2) ustnie.

. W przypadku, gdy projekt pisma jest przedstawiony do akceptacjii w postaci
clektronicznej, akceptujacy lub inna osoba na jego polecenie moze dokonaé bezpoérednio
niezbegdnych poprawek i sporzadzi¢ dwa egzemplarze pisma, o ktorych mowa w ust. 6.

§ 33

. Projekty pism przeznaczone do wysylki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej
przedstawia si¢ do podpisu wyltacznie w postaci elekironicznej.

. W przypadku pisma przeznaczonego do wysylki w postaci elektronicznej podpisujacy:

1) podpisuje elektronicznie pismo w postaci elektronicznej;
2) podpisuje odr¢cznie wydrukowang tre$é pisma w postaci elekironicznej (egzemplarz
pisma ad acta).

§ 34

. Pisma przeznaczone do wysylki na nosniku papierowym sa przekazywane przez
sporzadzajacego pismo do sekretariatu w zaadresowanych kopertach, gdzie rejestruje sie
je w aplikacji Elektroniczny Nadawca. Nastepnie przesylki przekazuje si¢ operatorowi
pocztowemu,

. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej mogg byé wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.,

. Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy zamieszcza sie
informacj¢ co do sposobu wysylki (na przyklad list polecony, list priorytetowy, doreczenie
elektroniczne) oraz potwierdzenie dokonania wyslania przesylki lub jej osobistego
dorgezenia.




. Jezeli pismo nie zostalo wystane w spos6b, o kiérym mowa w ust. 2, obstuga wysylki pism
elektronicznych zajmuje si¢ sekretariat.

. Prowadzacy sprawg wigcza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzgcego
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy.

§ 35

. Prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawicrajacy w szczegdlnoscei nastgpujace informacje:

1) liczbe przesylek;

2) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwe i adres adresata; w przypadku przesytki wychodzacej zwyklej wpisuje sig jedynie
liczbe przesylek zbiorczo;

4) sposdb przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna).

. Rejestr przesytek wychodzgcych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzacych wedlug informacji, o kiérych mowa w ust.
1

2) wydrokowanic listy przesylek wychodzacych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust. 1, oraz, na kazdej stronie datg wydruku;

3) zapisanie calosci lub czgéci rejestru w formacie danych umozliwiajgcym péznicjsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust. 1.

. Rozdzial 7
Przechowywanie i udostgpnianic dokumentacji przez komérki organizacyjne

§ 36
1. Dokumentacja przechowywana jest w komdrkach organizacyjnych oraz w skladnicy akt.

. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utrata.

§ 37

1. Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w teczkach aktowych,

. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uklada si¢ w kolejnosci symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akf,

. Wewnatrz teczki aktowej, o ktérej mowa w § 27 ust. 2 i 4, akta spraw powinany by¢
ulozone w kolejnosci spisu spraw poczqwszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrebie
spraw chronologicznie.

§ 38
1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacjg spraw zakoniczonych powinna by¢ opisana,

. Opis umieszczony na okladce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy jednostki organizacyjnej oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacj¢ — na $rodku u gory;

2) czedei znaku sprawy, to jest oznaczenia komoérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, a w przypadku, o ktérym mowa w § 24 ust. 5,
dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie podstawa wydzielenia grupy spraw — po lewej
stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;
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3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwa komérki organizacyjnej;

4) tytulu teczki zlozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji wystgpujacej w teczce — na $rodku;

5) roku zalozenia teczki aktowej, uzupelnionego - po zakoficzeniu wszystkich spraw
zatozonych w danej teczee - rokiem najpézniejszego pisma w teczee - pod tytutem;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do fego samego symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt w danym roku obejmujq kilka teczek — pod rocznymi
datami skrajnymi,

3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 27:

1) wst. 5 — tytul teczki uzupelnia sig o nazwe podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktérych przyporzadkowane zostaty
akta umieszczone w teczce;

2) ust. 6 — tytul teczki uzupelnia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza
(na przyklad imig i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);

3) ust. 7 — zamiast czgéei znaku sprawy, o ktérym mowa w ust 2 pkt 2 zamieszcza sie
pelny znak sprawy i tytul teczki uzupelnia sig¢ o tytut sprawy.

§39

W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozyé karte
zastgpezg. Powinna ona zawiera¢: znak sprawy, jej przedmiot, nazwe komorki organizacyjnej
lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej
do ktérej akta sprawy wyslano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii
wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 8
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 40

[. Komdrki organizacyjne pizekazuja do skladnicy akt dokumentacje w stanic
uporzadkowanym, pelnymi rocznikami i kompletna, nie p6zniej niz po uplywie petnych
dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakoficzonych niezbedna do biezacej pracy mozna pozostawié
w komérce organizacyjnej, ale wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia ze skladnicy akt,
tj. po dokonaniu formalno$ci przekazania (uporzadkowaniu dokumentacji, sporzadzeniu
spisoéw zdawczo-odbiorezych, wypelnieniu kart udostepniania akt).

3. Archiwista ustala —~ w porozumieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych -
corocznie terminarz przygotowania i przekazywania dokumentacji do skiadnicy akt.
4, Archiwista moze odméwié przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb uregulowany przepisami
instrukcji,
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja blgdy lub niedokladnosei,
3) przekazywana dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

5. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego.
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§ 41

Dokumentacja spraw zakoficzonych przekazywana do skladnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika,

Przez uporzadkowanie dokumentacji o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, rozumie
sie:

1) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 37 ust. 3,
przy czym poszezegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi okiadkami;

2) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

3) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw,

4) usuniecie z dokumentacji czgéei metalowych i folii (np. spinacze, zszywki, wasy,
koszulki, itp.);

5) umieszezenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszeza si¢ koperty) o gruboéei nie przekraczajace]
5¢m, a tych — w pudlach, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza 5 cm nalezy
teczke podzielié na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

6) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 38 ust. 2

7) wlozenic teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu.

Przez uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B10 i niZszej, rozumie sig:

1) odlozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

2) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiazanych o grubodei nie
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudlach, lub umieszczenie dokumentacji
bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym jezeli grubo$é teczki przekracza 5
cm nalezy teczkg podzielié na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych;

3) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 38 ust. 2;

4) ulozenie teczek aktowych w kolejnosei wynikajacej z wykazu akt,

§42

Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt, na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowiazkéw pracownika
wyznaczonego przez kicrownika komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg.

Spis zdawezo-odbiorczy sporzadza sig w postaci papicrowej lub w postaci elektroniczne;j.

Spis zdawczo-odbiorezy w postaci elektronicznej sporzadza si¢ w przypadku
wykorzystywania w archiwum zakladowym narzedzi informatycznych, spelniajacych
wymagania okre$lone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skladnicy
akt.

Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowe] sporzadza si¢ w tizech egzemplarzach,
przy czym jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka
organizacyjna przekazujaca dokumentacjg, pozostate sa przeznaczone dla sktadnicy akt.

Spis zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace clementy:

1) dla calego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowal spis;
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujace]
dokumentacje;
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
2) date przekazania spisu;
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3} dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowa;

b) czgé¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komérki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
klasy w wykazie akt w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stal sie
podstawa wydzielenia grupy spraw;

c) tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji
o rodzaju dokumentacji (na przykiad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty ksiggowe,
umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczee;

d) rok zalozenia teczki aktowej;

¢) rocznych dat skrajnych, na ktére skladajqg si¢ rok najwczesniejszego
i najpdzniejszego pisma w teczce aktowej;

f) liczbg tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

g) oznaczenie kategorii archiwalne;.

6. Uwzgledniajac odrgbnosé spiséw, o ktdérej mowa w ust. 4, sporzadza sie oddzielne spisy
dla specyficznych rodzajoéw dokumenfacji (na przyklad dla dokumentacji technicznej,
audiowizualnej, osobowej), jezeli wynika to z potrzeb Urzedu, lub zalecen dyrektora
wlasciwego archiwum pafstwowego lub jedli dane wymienione w ust. 5 pkt 2 sq
niewystarczajace dla opisania tych rodzajéw dokumentacji.

§ 43

1. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze skladu informatycznego nosnikow
danych do skladnicy akt powinien by¢ frwale oznakowany w sposdb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy noénikéw, o ktdérych mowa w ust, 1, powinien zawieraé:
1) dla catego spisu:
a) pelng nazwe jednostki i komorki organizacyjnej przekazujgcej nosniki;
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis;
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyinej odpowiadajacej za sktad
informatyeznych nosnikéw danych;
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego nosniki,
e) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a} liczbe porzadkows;
b) oznaczenie nodnika, o ktérym mowa w ust. 1;
¢) okreslenie typu nosnika;
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktorym powigzany jest
noénik, oraz oznaczenie roku;
e) humet seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 44

Do przekazanej dokumentacji nalezy dolaczy¢ wszelkie pomoce ewidencyjne: rejestry,
ewidencje, kattoteki, skorowidze, itp.
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Rozdzial 9

Postepowanie z dokumentacjg w przypadku ustania dzialalno$ci Urzedu, jego
komérki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 45

W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanic zmierzajace do ustania dzialalnosci
Urzedu Iub do jej reorganizacji, prowadzace] do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Kierownik jednostki zawiadamia o tym fakcie dyrektora wiasciwego
archiwum panstwowego.

W przypadku przejgcia calosci lub czedéci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowa komoérke organizacyjna, kierownik komérki zreorganizowanej
przekazuje protokolarnie kierownikowi nowej komorki organizacyjnej dokumentacje
spraw niezakoficzonych. Profoké! otrzymuje do wiadomodci archiwista.

Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw niezakoficzonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 29 ust. 3 instrukcji.

Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie i na
warunkach o ktérych mowa w § 40-43 instrukeji.

[revefinier Kooy
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Schemat systemu dziesi¢tnego

Hasla klasyfikacyjne

klasyfikacyjne
Lill rzedu
1 2 3
0 ZARZADZANIE
L) Organy kolegialne
0i Organizacja
02 Akty normatywne i obsluga prawna
03 Planowanie, prognozowanie, sprawozdawczo$é i statystyka
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski
06 Popularyzacja, informacje, promocja
07 Wspoipraca z innymi instytucjami
08 Komntrole, audyt, szacowanie ryzyka i kontrola zarzadcza
1 KADRY
10 Zasady pracy i plac
11 Zatrudnianie
12 Ewidencja osobowa pracownikéw
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb zatrudnionych
15 Dyscyplina pracy, urlopy pracownicze
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikdw
17 Ubezpieczenia spoleczne, emerytury i renty pracownikoéw
2 SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka materialowa
24 Transport i facznosé
25 Ochrona obiektéw i mienia
26 Zamdwienia publiczne
3 OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Zasady dzialalnodci ekonomiczno-finansowej
31 Planowanie finansowe i realizacja planu finansowego
32 Rachunkowo$¢, ksiggowodé i obstuga kasowa
33 Rozliczenia plac
34 Koszty i ceny
35 Fundusze, dochody i §rodki specjalne- obsluga finansowa
36 Dyscyplina finansowa
37 Inwentaryzacja
4 OBSERWACIJA, ANALIZY, PLANOWANIE I PROGRAMY DOTYCZACE RYNKU
PRACY
40 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akly prawne dotyczace dzialania rynku
pracy
41 Obserwacja rynku pracy
42 Plany i programy zatrudnienia oraz aklywizacji rynku pracy
5 USLUGI RYNKU PRACY
50 Przepisy i wyjasnienia dotyczace $wiadczenia uslug rynku pracy
51 Posrednictwo pracy
52 Poradnictwo zawodowe, informacja zawodowa oraz pomoc w aklywnyin poszukiwaniu pracy
53 Szkolenia i kursy dla bezrobotaych i poszukujacych pracy, Krajowy Fundusz Szkoleniowy
6 INSTRUMENTY RYNKU PRACY
60 Przepisy i wyjaénicnia dotyczace instrumentéw rynku pracy
61 Prace interwencyine, spolecznie nzyteczne i roboty publiczne
62 Finansowanie stazy, przygotowania zawodowego, stypendiéw
63 Dofinansowanie miejsca pracy
64 Pomoc finansowa bezrobotnemu w zwiazku z podjeciem pracy




65 Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych §wiadczen, refundacji lub jednorazowo
przyznanych $wiadczedt
REJESTRACJA OSOB BEZROBOTNYCH I POSZUKUJACYCH PRACY ORAZ
USTALANIE PRAW DO SWIADCZEN

70 Przepisy i wyjasnienia dotyczace rejestracji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz
ustalania praw do $wiadczen

71 Rejestracja 0séb bezrobolnych i poszukujacych pracy

72 Obsluga wyplat zasitkéw i stypendidw

73 Swiadczenia dla rolnikéw zwalnianych z pracy

74 Pomoc panstwa w splacie kredytdow mieszkaniowych przez bezrobotnych
ZATRUDNIANIE CUDZOZIEMCOW, REPATRIANTOW, OBYWATELI
POLSKICH ZA GRANICA, KONTROLA ZATRUDNIENIA

80 Zatrudnienie obywateli polskich za granica

81 Zatrudnienie cudzoziemcdw

82 Kontrola zatrudnienia
ZATRUDNIENIE I REHABILITACJA ZAWODOWA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH- PFRON

90 Przepisy prawne dotyczace zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych

91 Programy zatrudnienia oséb niepelnosprawnych i zasady ich realizacji

92 Aktywizacja zawodowa oséb niepetosprawnych

93 Dysponowanie $rodkami Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelmosprawnych
i limity wydatkéw z Funduszu

94 Refundacja kosztéw utworzenia stanowisk pracy dla oséb niepelnosprawnych i refundacja
wynagrodzen i skladek ZUS :

95 Dotacje na podjgcie dzialalnoéci gospodarczej przez osoby niepelnosprawne

96 Szkolenia i przekwalifikowanie os6b niepetnosprawnych

97 Inne formy wsparcia dla 0séb niepelmosprawnych




Jednolity rzeczowy wykaz akt

Oznaczenie Uwagi
Symbole klasyfikacyjne Hasla kat
¥y ¥ vl klasyfikacyjne Lo

archiwalnej

000

5

Powiatowa Rada Rynku Pracy

6

B25

Protokoly posiedzen, sprawozdania
z realizacji uchwal, rejestr
protokoidw, uchwat, wnioskow

001

Zarzgd Powiatu

B25

Protokoly posiedzen, sprawozdania
z realizacji uchwat, rejestr
protokoldw, uchwal, wnioskéw

002

Komisje i zespoly wlasne urzgdu

Poszczegdlne komisje i zespoly
mozna umieszczacé
w ramach odrgbnych podteczek

0020

Komisje stale

B25

Protokoly posiedzen,
referaty, opracowania, sprawozdatia,
whnioski i postulaty

0021

Komisje doraine

B25

Protokoly posiedzen,
referaty, opracowania, sprawozdania,
wnioski i postulaty

003

Zebrania, narady pracownicze

B25

Protokoly, sprawozdania, wnioski

004

Inne organy kolegialne

010

Organizacja organow nadrzgdnych oraz

jednostek wspéldzialajacych

B25

Protokoly posiedzen, sprawozdania
z realizacji uchwal, rejestr
rotokoléw, uchwal, wnioskdw

Statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek nadrzednych i
wspdldziatajacych

011

Organizacja wlasnej jednostki

B25

Przepisy ogblnopanstwowe

i samorzadowe dotyczace
bezpodrednio wiasnej jednostki, akty
erekeyjne, nadanie numeru NiP,
REGON, uprawnienia, statuty,
regulaminy i schematy organizacyjne,
zakresy dzialania, zmiany
organizacyjne, likwidacja, laczenie,
rejestracja i odpisy z rejestrow,
zmiany na stanowiskach pracy
{protokoly zdawezo-odbiorcze
stanowisk pracy) oraz korespondencja
we wszystkich ww. sprawach

012

Pemomocnictwa, npowaznienia, podpisy
elektroniczne

B10

Réwniez bankowe karty wzoru
podpisu.

Okres przechowywania liczy si¢ od
daty wycofania

lub wygasniecia pelnomocnictwa czy
upowaznienia

013

Ochrona i dostep do informacji

0130

Ochrona informacji niefamvnych

B10

0131

Ochirona danych osobowych

B10

Okresy przechowywania liczy sig od
daty wygaéniecia pelnomocnictwa lnb
upowaznienia.

0132

Udostepnianie informacyi publicznef

B10

min. rejestr wnioskdéw

014

Organizacja biurowosci




0140 {Przepisy kancelaryine i archiwalne B25 instrukeja kancelaryjna, rzeczowy
wykaz akt, instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania skdadnicy akt
0141 {Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Kontrolki wplywdw 1 wyslane]
dokumentacyi korespondencii, arkusze ewidencyjne,
dzienniki korespondencyijne, dowody
oplat pocztowych, rozdzielniki
terminarze
0142 |Wzory formularzy i drukéw B25 Obejmuje sprawy projektowania
i wykonywania formularzy
0143 |Ewidencia drukdw scistego zarachowania B10 Przy czym zamdwienia i realizacja
zamdwien przy klasie 230
0144 |Wzory odciskowe pieczeci wrzedowych B25 Ewidencja pieczgci i pieczatek wraz
ze zbiorem ich odciskow
0145 |Godla, tablice urzedowe i informacyjne B10 Ewidencja
agi panstwowe
015 Skiadnica akt Przepisy kancelaryjne i archiwalne
przy klasie 0140
0151 |Ewidencia dokumentacji skladnicy akt B25 Spisy zdawcezo -odbiorcze, wykaz
spiséw zdawczo odbiorczych,
protokoly oceny dokumentacji
niearchiwalnej
0152 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej B25 Korespondencja, protokoty oceny
dokumentacji nigarchiwalnej, spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulature, protokoly potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0153 |Przekazywanie dokumentacji B25 Korespondencja i spisy akt
przekazywanych do innych instytucji,
np. do archiwum paristwowego, ZUS
0154 |Udostepnianie dokumentacji BS Podania, zezwolenia, karty fub
i wyposyczenie rejesiry udostepniania akt
0155 ISkontrum skladnicy akt B5
0156 BS

Profilaktyka i konserwacia dokumentacji
w skladnicy akt

020 Zbiory aktéw normatywnych wladz B10
i organdw nadrzednych i innych
621 Zbidr akid¢w normatywnych dotyczacych B23 Komplet podpisanych uchwal,
funkcjonowania whasnej jednostki zarzadzed, okélnikéw, decyzji,
instrukeji, wytycznych. Dla kazdego
rodzaju aktdw normatywnych zaklada
sie odrebne teczki
022 Opinie prawne BI10
023 Sprawy sadowe oraz sprawy w Bi0 Okres przechowywania liczy sig od

postepowaniu administracyjnym

B25

daty wykonania prawomocnego

orzeczenia lub umorzenia sprawy

Do kat. B25 zalicza sie opracowania

030 Wytyczne i wskazniki dotyczace
planowania i sprawozdawczosci wlasne, a do kat. B5 opracowania
(statystycznej i opisowej)} oraz strategii. zewnetrzne. Okres przechowywania
Hezy sig od momentu uiraty mocy
prawnej przepist.
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 Przesylane do wiadomosdci lub

7 jednostek zewngtrznych.,

wykorzystania




032 Pogramy, plany, strategie i sprawozdania B25 Wilasne programy perspektywiczne,
wlasnej jednostki plany wieloletnie, roczne oraz
sprawozdania z ich wykonania
033 Okresowe programy, strategie, plany B3 Okresowe {miesigczne, kwartalne,
i sprawozdania wlasnej jednostki pélrocane), przy czym jezeli planom
i sprawozdaniom okresowym nie
odpowiada plan i sprawozdanie roczne
plany i sprawozdania okresowe
zakwalifikyje si¢ do kategorii B25
034 Wieloletnie i roczae sprawozdania B25 m.in. dla GUS, ministra wladciwego
statystyczne wlasnej jednostki na do spraw pracy
formularzach statystycznych
035 Okresowe sprawozdania statystyczne BS Opracowania czastkowe i materialy
wiasnej jednostki na formularzach #rédlowe
statystycznych
036 Analizy przekrojowe lub tematyczne B25 Wlasne oraz sporzadzane jako
dzialalnodci wiasnej odpowiedzi na ankiety
037 Informacje o charakterze analitycznym B5 Inne niz przy klasie 035

040

i sprawozdawczym dla innych podmiotéw

Projektowanie i wdrazanie systeméw
informatyczitych

B25

Do kat. B25 zalicza sie dokumentacje
techniczng oprogramowania oraz
analizy i oceny; do kat. B10 umowy,
oferty, zlecenia, korespondencia,
notatki, plany prac, harmonogramy,
protokoly odbioru prac oraz umowy

i licencje na oprogramowanie, pray
czym ich okres przechowywania liczy
si¢ od momentu wygasnigeia umowy
licencyjnej

041

Eksploatacja systeméw informatycznych
i oprogramowania

B10

Do kat. B25 kwalifikuje sie instrukcje
eksploatacji systemow
informatycznych, systemow
ewidencjonowania informacii,
nosnikow i kopii bezpieczenfstwa oraz
archiwizowania zbiordw danych,

a takze ewidencje stosowanych
systemow i programdw oraz zbiory
danych na nosnikach (tzw. banki
danych); do kat.B10 kwalifikuje si¢
dokumentacjg organizacji prac
eksploatacyjnych (umowy, oferty,
zlecenia, korespondencja, notatki,
plany pracy, harmonogramy,
protokoly odbioru prac, raporty, itp.)
oraz dokumentacjg ustalania
uprawnient dostgpu do danych

i systemow (okres

przechowywania liczy si¢ od daty
utraty uprawnien do dostepu)

042

Strony WWW

B25

[SKARGLIWNIOSK

Zasady i tryb zalatwiania skarg 1 wnioskéw

B25

Poszczegolne pliki umieszezane na
stronie powinny by¢ archiwizowane w
'mie el nicziej lub wydruku

Kat. A dotyczy wylqcznie przepisow
wlasnych - zewnetrznie kat.B5

051

Zalatwianie skarg i wnioskéw

B25

W tym ich ewidencja. W razie
masowoéci tego typu spraw do kat,
B25 nalezy zaliczy¢ 5% spraw
zalatwianych w skali rocznegj

052

Postulaty i inicjatywy obywateli

B2S

W przypadku masowosci do kat. B25
5%




053

Skargi i wnioski przekazywane do
rozpatrzenia wedblug wlasciwodei

BS5

060 Wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci B25 Teksty artykuldw prasowych wycinki
urzgdu prasowe
061 Informacje wilasne dla mass mediow, B25 Relacje z konferencji, teksty
odpowiedzi na krytyke prasowa, wywiad6w i wystapien
konferencje prasowe, wywiady
z przedstawicielami jednostki
062 Udzial w wystawach, targach B25 Na kazde wydarzenie prowadzi sie
i pokazach oddzielng teczke; do kat. A zalicza
sig programy, projekty plastyczne,
scenariusze, teksty, plakaty, ulotki,
nagrania, ifp., a do kat. BS
korespondencje zwiazang z
techniczng i organizacyjng obsluga
063 Reklama jednostki i promocja, emitowana B25
oraz drukowana
064 B23 wiasne i udzial w obeych

Wydawnictwa

[6)

Er

0 Programy i projekty zewnetrzne W tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej; obsluga
finansowa zob. klasa 35,
programy dotyczace
zatrudnienia i aktywizacji
rynku pracy zob. klasa 421
422
Wnioskowanie o udzial B25
w zewngtrznych programach i projekiach
Realizacja programéw i projektéw B25
zewnelrznych
071 Wspbipraca z instytucjami krajowymi B25 Do kat. B25 nalezy zakwalifikowaé
opracowania powstale w wyniku
wspélpracy oraz korespondencje
merytoryczna, do kat. B5 pozostale
dokumenty. Dla poszczeg6lnych
organéw, urzeddw, wladz, zwiazkow
zawodowych moina zakladaé
odrebnie numerowane podteczki.
Umowy i porozumienia — przy klasie
073
072 Wspdipraca z instytucjami zagranicznymi B25 Jak w klasie 071
073 Umowy i porozumienia z innymi B25 Okres przechowywania liczy sie od
jednostkami dotyczace zakresu i sposobu daty wygasdnigcia umowy lub jej
dzialania jednostki oraz dotyczace aneksow
wsp&ipracy
074 Reprezentacja w zakresie wspdlpracy B2 Zaproszenia, zawiadomienia,
zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, foldery reklamowe
075 Konferencje, narady, sesje, sympozja,
zjazdy
Konferencie, narady, sesje, sympozja, B25 Do kat. B25 zalicza sie wlasne

Zjazdy organizowane przez wrzqd pracy

wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania; do
kat. B5 — porostata dokumentacie




0751

Udzial w zewnelrznych konferencjach,
naradach, sesfach, sympozjach, zjazdach

B25

Do kat. B25zalicza si¢ wiasne
wystapienia, referaty, opracowania,
notatki problemowe, sprawozdania;

do kat. BS — Eozosta%q dokume

080 Kontrole
0800 | Kontrole zewnetrzne w jednostce B2S Protokotly, sprawozdania z kentroli,
wnioski, zarzadzenia pokontrolne,
sprawozdania z realizacji zalecei;
kazda kontrola stanowi osobng sprawe
0801 |Kontrole wewnetrzne w jednostce B25
0802 |Kontrala zarzqdeza B25
0803 | Ksiqzki kontroli BS
083 Audyt B25 Plany audytu, sprawozdania
z realizacji, notatki z czynnoéci
sprawdzajacych
084 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25
084

Badanie satysfakcji klienta

100 Zhior przepisdw prawnych zewnetrznych B10 Okres przechowywania liczy sig od
dotyczacych pracy i plac oraz spraw momentu utraty mocy prawnej aktu
osobowych

101 Przepisy wiasne dotyczace pracy i placy B25 Repulaminy pracy, regutaminy

premiowania i przyznawania nagréd,
siatki ptac, zasady dotyczace stawek
i dodatkéw, wykazy etatow oraz
korespondencja w ww. sprawach

Opisy i warto$ciowanie stanowisk pracy

Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow

B25

min, etatyzacja stanowisk

110
1100 |Zapotrzebowanie i nabdr pracownikéw BS Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odkiada sig do akt
osobowych danego pracownika — por.
klasa 120
okres przechowywania ofert
kandydatéw nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia reguluja odrgbne przepisy
1101 |Konkursy i nominacje na stanowiska B5 Akta dotyczace konkretnych
pracownikéw odklada sie do akt
osobowych —klasa 120
1102 | Zwalnianie pracownikéw BS jak przy klasic 1101
1 103 |Sfuzba przygotowaweza B5 jak przy klasie 1101
1104 |Sraze BS
1105 { Praktyki BS
1106 |Wolontariat BS :
111 Opiniowanie i ocenianie pracownikéw BS jak przy klasie 1101
112 Rozmieszezanie i wynagradzanie B5 Przeniesienia, zastgpstwa, awanse,
pracownikdw podwyzki, nominacje, przydzial; jak
przy klasie 1101
113 Nagrody, odznaczenta, kary
1130 |Nagrody, podzigkowania, listy B10 Whioski i decyzje, kopie pism
gratulacyjne o przyznaniu nagrod odklada sig do

akt osobowych klasa 120




1131 |Odznaczenia panistwowe, samorzqdowe B5 Whioski
iinne
1132 |Kary dyscyplinarne i inne kary B* *okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepisdw
prawa pracy; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje sig przy
klasie 001
1133 |Postepowanie dyscyplinarne B* j.w., dokumentacja postgpowania
dyscyplinarnego; przy ¢zym
dokumentacjg posiedzen komisji
klasyfikuje si¢ przy klasie 001
114 Prace zlecone
1140 |Prace zlecone ze skiadkaq na ubezpieczenie B50 Takze poza strukfurg urzedu, Rejestr
spoleczre umow zlecefi ewidencja pracownikéw
1141 |Prace zlecone bez skladki na ubezpieczenie BS

spoleczne

115

120

Wojskowe sprawy pracownikéw

Alkta osobowe pracownikdw

B50

klaste 1101

Jak pr

Dla kazdego pracownika nalezy
prowadzi¢ osobna teczke zawierajaca:
podanie o prace, cv, ankiete
personalng, umowy o prace, opinie
zawodowe, zakresy obowiazkéw ,
o$wiadczenia o stanie majatkowym,
uwierzytelnione fotokopie
dokumentacji przebiegu pracy
($wiadectw nauki i podnoszenia
kwalifikacji)

121

Pomoce ewidencyine do akt osobowych

B50

Ksiggi ewidencyjne pracownikéw
skorowidze

122

Legitymacje pracowiticze i karty
identyfikacyjne

BS

Whnioski o wydanie legitymacii i kart,
ewidencja legitymacji i kart, sprawy
duplikatow, zwrdcone legitymacje,
itp.

123

Zaswiadczenia o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu

B5

130 Przepisy dotyczace bezpieczeristwa B25 Kategoria B25 dotyczy wylacznie
i higieny pracy wiasnych ustalen, zewnetrznie kat. B5
131 Srodki ochronne pracy B25 Przepisy wiasnej jednostki i ich
zastosowanie oraz inne zasadnicze
sprawy dotyczace zwalczania
wypadkdw przy pracy i choréb
zawodowych; zaopatrzenie rzeczowe
pracownikéw przy klasie 162; w tym
ocena ryzyka zawodowego
132 Przeglady warunkdéw bezpieczeiistwa BS Protokoly z przegladéw rocznych
i higieny pracy i wicloletnich
133 Ocena ryzyka zawodowego B1O
134 Wypadki przy pracy i w drodze do pracy B10 Profokoly, zawiadomienia, rejestr

iub z pracy

wypadkéw, karty wypadkdéw,
o$wiadczenia, orzeczenia;
dokumentacja wypacdkdw
$miertelnych, zbiorowych
inwalidzkich i indywidualnych - kat,
B25




135 Okresowe badania lekarskie pracownikéw B10 Korespondencja, ewidencja badaf
lekarskich, karty badaf okresowych

136 Warunki szkodliwe B10

137 Rejestr warunkéw szkodliwych B40

138 Choroby zawodowe B10

140

Zasady i programy szkolenia
i doskonalenia

B25

W tym indywidualne §ciezki rozwoju

141

Doksztalcanie pracownikow

BS

Studta, szkolenia, staze i praktyki
szkoleniowe, specjalizacje
organizowane przez inne instytucie
dla whasnych pracownikéw,
ewidencja; kopie dokumentéw
ukonczenia odkiada si¢ do akt
osobowych

142

150

Szkolenia wlasne

Przepisy prawne dotyczace dyscypliny
pracy

B10

B2S

Przy czym do kat, B50 kwalifikuje sig
zadwiadczenia, §wiadectwa nauki,
protokoly egzaminacyjne, programy

i pomoce szkoleniowe, a do kat. B10
kwalifikuje si¢ dokumentacj¢ obstugi

organizacyjnej szkolen

Kat, B25 dotyczy wylacznie wiasnych
przepisow, zewnetrzne- kat. B10

151

Dowaody obecnosci w pracy

B3

Listy i karty ewidencyjne obecnosci,
ewidencja wyjéé prywatnych
i stuzbowych

152

Absencje w pracy

B3

Kategoria B3 dotyczy wylacznie
zaswiadczen o niezdolnodci do pracy:
ewidencja zwolnief lekarskich,
zwolnienia lekarskie; inne akta kat.
Be

153

Zachowanie tajemnicy paistwowej
i sluzbowej

B3

Postepowanie w sprawie
dopuszczenia do informacji
niejawnych, certyfikaty dopuszczenia,
oéwiadezenia, Okres przechowywania
liczy sig od nastgpnego roku po
wygaénieciu zobowiazania lub
uprawnienia dostepu

154

Urlopy pracownicze

B3

Karty i listy urlopowe, plany urlopéw,
whnioski urlopowe;

przy czym akta urlopow
macierzynskich, ojcowskich,
bezplatnych, itp. odklada si¢ do akt
osobowych danego pracownika

155

Urlopy szkoleniowe

B3

156

Ewidencja delegacji stuzbowych

B2

Rachunki kosztéw podrézy
sluzbowych naleza do dowoddw
ksiggowych- kat. BS

157

Zezwolenia na prace dodatkowe

B5

W tym rejestr pracownikdw
wykonujacych prace dodatkowe

158

Rozliczenia czasu pracy

BS

Karty ewidencji czasu pracy, godziny
nadliczbowe, zmiany czasu pracy

10



160 Przepisy prawne dotyczace spraw B25 Kat. B25 dotyczy wylacznie wiasnych
socjalno- bytowych pracownikéw przepisdw- w tym regutaminy
wewngtrzoe i zarzadzenia,
zewnetrzne- kat. B5
161 Swiadczenia socjalno-bytowe realizowane
w ramach Zakladowego Funduszu
$wiadezen Socjalnych

1610 |Pozyezki B5 Whioski, umowy itp.

1611 |Zapomogi B5 Whioski, umowy itp.

1612 |Wypoczynek pracownikéw i ich rodzin B5 Dokumentacja dotyczaca wezasdéw
pracowniczych i rodzinnych, obozéw,
kolonii dia dzieci i mlodziezy, np.
padania i decyzje

1613 |lnne swiadczenia okolicznodciowe B3 Whioski, umowy itp.

162 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikow BS Dokumentacja dot. praw
i przyznawania stoldwek, bufetow,
positkéw, odziezy ochronnej,
163 Opieka nad emerytami, rencistami B5
i osobami niepelnosprawnymi
164 Inne akcje socjalne i imprezy kulturalne B5

Przepisy prawne dotyczace emerytur, rent BS Przepisy 1 wyjasnienia instytucji
i ubezpieczen spolecznych ubezpieczeniowych ZUS, zakladow
ubezpieczeniowych itp. Okres
przechowywania liczy sie od
momentu utraty mocy prawnej akiu
7 Ubezpieczenia spoleczne, deklaracje BI0
rozliczeniowe
172 Dowody uprawnien do zasitkow B5 Dotyczy zasitkéw chorobowych,
wychowawezych, pogrzebowych, itp.
173 Legitymacje ubezpieczeniowe BS Ewidencja legitymacji
nbezpieczeniowych, wnioski o
wydanie legitymacii
174 Emerytury i renty
1740 |Wrioski o ustalenie kapitalu poczatkowego B10
1741 |Whioski o emerytury i renty B5
1742 |Ewidencia emerytow i rencistéw B10
1743 |Odprawy emerytaino -rentowe B2
racownikow
175 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 Okres przechowywania liczy sie od

momentt wygasnigeia wnowy
ubezpieczeniowej
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220 Stan prawny nieruchomoéei oraz ich B25 Dokumentacja techniczna i prawna
nabywanie i zbywanie nabycia, przejecia na wlasnosé
urzedu, przyjecia w zarzad lub zbycia
nieruchomodci, trwaly zarzad. Dia
kazdego obiektu zaklada sig odrgbng
teczke.
221 Udostgpnianie i najmowanie wilasnych B5 Okres przechowywania liczy sig od
obiektow i lokali innym jednostkom daty utraty obiektu lub wygaénigcia
i osobom WROWY najmu
222 Najmowanie lokali od innych na potrzeby B5 jak wkl. 221
wiasne
223 Wykazy nieruchomofci B25
224 Eksploatacja budynkdéw i lokali
2240 |Przygotowanie i realizacia remontéw BS Zlecenia, umowy z wykonawcami,
budynkow i lokali oferty przetargowe, kosztorysy,
protokoly odbioru prae, faktury.
2241 |Dokumentacia techniczna prac B5 Dokumentacja techniczna obiektu jest
remontowych przechowywana przez caly czas
cksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
jego utraty
2242 |Konserwacja budynkéw, lokali B5 Ewidencja zgloszer: usterek
i pomieszczen
2243 |Ofwietlenie, ogrzewanie budynkdw B3
i lokali, zaopatrzenie w wode, gaz
i eksploatacia wind.
2244 [Utrzymanie czystosci, esteivka budynkéw B2
i pomieszczeh, wywdz hieczystosci
2245 |Podatki i oplaty publiczne B10 Deklaracje, wymiary podatkowe,
zwolnienia, itp. z wyjatkiem
dowodbw ksiggowych;
2246 |Dekoracia, flagowanie, estetyka B2

230 Zaopatrzenie materialowe w ramach BS Zaméwienia, reklamacie,
jednostki korespondencia z dostawcami,
231 Magazynowanie §rodkéw trwalych Bi0 Dowady przychodu i rozchodu,
i nietrwalych (gospodarka magazynowa) kartoteki ilo$ciowo- wartodciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja érodkéw trwalych i nietrwalych B10
233 Ewidencja osobistego wyposazenia BS protokoi)'l przekazania mienia
’ pracownikom
pracownikdw
234 Eksploatacja i likwidacja $rodkow B10 Dowody przyjecia C!° eksp.lo'ataqt
walvell i przedmiotéw nictrwalyel érodka, dowody zmiany migjsca
{rwalych 1 przedmiotow nietrwalych uzytkowania §rodka, kontrole
techniczne, protokoly likwidagji, itp.;
okres przechowywania liczy sig od
momentu uphynnienia §rodka;
235 BS

Konserwacja i remonty $rodkéw trwalych

12



i nietrwalych

236 Dokumentacja techniczno- cksploatacyjna BS Opisy techniczne, ms.trukcje O.b shugi;
okres przechowywania liczy sie od
Srodkéw trwalych momentu likwidacji maszyny tub
urzadzenia.
237 B5

Gospodarka odpadami (surowcami
widrnymi)

lacznodci, pocztowych i kurierskich

Zakup $rodkéw i ushug transportowych,

inne niz zamdéwienia publiczne

241 Ewidencja §rodkéw transportu i lgcznodcei B10
242 Eksploatacja wlasnych srodkéw transportu BS Oplaty eksploatacyjne, ubezpieczenia,
podatek od $rodkdw transportowych,
karty drogowe, karty cksploatacyjne
samochodow, ewidencja wyjazdow,
ewidencja wyposazenia
242 Uzytkowanie obeych $rodkéw BS Zlecenia, uinowy 0 wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochoddw
243 Eksploatacja srodkéw lacznosdci BS W tym dokumentacja dot. konserwacji
(telefondw, faksow, modeméw, laczy i remontdw §rodkow lgeznosei
internetowych)
244 Organizacja i cksploatacja infrastruktury B10

250

informatycznej i telekomunik
HRONA OB MIE

Zabezpieczenie mienia wlasnej jednostki

B1G

Monitoring; plany ochrony obiektdw,
dokumentacja shuzby wartowniczej
{harmonogramy dyzurow, dzienniki
stuzby), przepustki, karty
magnetyczne, ewidencja wydanych
przepustek i kart magnetycznych,
upowaznienia, Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy cbowigzujacej
planu.

251

Ochrona przeciwpozarowa

B5

Regulaminy i plany ochrony
przeciwpozarowej, plany ewakuacji
i rozmieszezenia sprzetu
przeciwpozarowego, dokumentacja
kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego i akcji prewencyjnych,
plany szkolenia.

252

Ubezpieczenia majatkowe

B10

M.in. ubezpieczenia od pozaru,
kradziezy nieruchomodci, ruchomodei,
Srodkéw transporty, itp. Sprawy
odszkodowan. Okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasniecia umowy

253

Sprawy obrony cywilnej i zarzadzania

260

Ogélne zasady organizowania zamdwien
publicznych i przetargéw, przepisy prawne

BS

B10

Plany ewakuacyjne; wykazy
pracownicze, meldunki

Do kat. B23 zalicza si¢ opracowania
wlasnie, a do kat. B10 opracowania
zewngtrzne, Okres przechowywania
liczy si¢ od momentu utraty mocy
prawnej akiu.

261

Dokumentacja zaméwieh publicznych

B10

W lym rejestr zamdwien publicznych;
na dokumentacje zaméwien skladajg
sig: wnioski, oferty, ogloszenia,
zapytaiiia o ceng, specyfikacie,
protokoly komisji, odwelania,
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korespondencja. Dla kazdego
zamdwicnia prowadzi si¢ oddzielna
teczke.

262 Umowy zawarte w wyniku postgpowania B10
w trybie zaméwien publicznych
263 Rozeznanie rynku B10 inne niz zaméwienia publiczne,

wytyczne, regulaminy

300 Przepisy prawne, wyjasnienia, interpretacje B10 Przepisy zewnetrzne. Okres
dotyczace rachunkowosci, ksiggowosci przechowywania liczy sig od
i obslugi kasowej mothentu utraty mocy prawnej aktu.
301 Wilasne ustalenia dotyczgce systemu B25 W tym polityka rachunkowosci,

ekonomiczno-finansowego i plany kont

wewnetrzne zarzgdzenia dot.
rachunkowosci

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25
3l Planowanie B25
312 Realizacja planu finansowego
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B3
3121 |Rozliczanie dochodow, wydatkéw, oplat B5
3122 Ewidencionowanie dochoddw, BS
wykorzystania §rodkoéw, oplat, zmiany
plany finansowego
3123 |Sprawozdania okresowe z wykonania B10
lanu finansowego
3124 |\Sprawozdania roczne, bilans | analizy B25
z wykonania budzetu
3125 |Rewizja planu finansowego i jego bilansu B25
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalnoici BS
3131 |Finansowanie inwestycji B3
3132 | Finansowanie remoniow BS
3133 Wspolpraca z bankami finansujqeymi B5
i kredytujqeymi
3134 |Gospodarka pozabudzetowa B5
314 Przychody BS Dochody z majatku, dotacje,
subwengje, inne
315 Egrekucja i windykacja
3150 |Egzekucja administracyina B10
vilna B10

Egzekucia oy

Obrét gotéwkowy i bezgotdwkowy

320
3200 |0brét gotowkowy BS Plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowoddw kasowych), kopie asygnat i
kwitariuszy
3201 |\ obrof bezgotéwkowy BS
3202 Depozyty kasowe, obsluga wadium B3
321 Ksiggowosé BS
3210 | powody ksiegowe B3 Faktury wlasne i obee
3211 B5 Ksiegi, rejestry, dzienniki i kartoteki

Dokumentacja ksiegowa
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kontowe, bazy danych ksiegowosci

3212 | gozticzenia BS Z klientami PUP, instytucjami
ubezpieczeniowymi i podatkowymi

3213 | Ewidencja syntetyezna i analitycana B3

3213 Uzgadnianie sald B3

3213 I kontrole i rewizje kasy B3

3213 Zobowiqzania, poreczenia B5

3213 Ksiegowosé materialowo - towarowa B5

330 Dokumentacja plac 5 Dokumentacja Zrédiowa do
obliczania wysokosdel wynagrodzenia;
w tym teczki pracownikdw z kopiami
dokumentdw, ktérych oryginaly
kadry odlozyly do akt osobowych

331 Dokumentacja potracen z plac BS Zajecia sadowe, podatki, skladki,
pozyczki, odszkodowania, kary,
zaliczki, itp.

332 Listy plac B50  |W tym listy premii, nagrod,
zasilkow, itp.

333 Karty wynagrodzefi B50

334 Rozliczenia skladek na ZUS B50 W tym wypelnione druki ZUS
RMUA

335 Deklaracje podatkowe B10 m.in, PIT-y

336 BS

Dokumentacja wynagrodzefi z
bezosobowego funduszu plac

350 Zasady gospodarowania funduszami, B25 Do kat. B25 zalicza sig przepisy
dochodami i érodkami z programéw wydane przez jednostke, a do kat.B10
i projektéw opracowania zewnetrzne, Okres
przechowywania liczy sig od
momentu utratly niocy prawnej aktu
351 Dowody ksiegowe funduszy celowych
3510 Dowody ksicgowe Funduszu Pracy BS
3511 Dowady ksiegowe PFRON B3
3512 | Dowody ksiegowe bmych funduszy B3
celowych
352 Listy wyplat $éwiadczen B50
353 Fundusze, dochody i érodki specjalne-
obsluga finansowa programdw i projektéw
zewngtrznych
3530 | Dowody ksiggowe finduszy, dochodow B10 |EFS
i $rodkdw POIVER
3531 | Dowody ksiggowe funduszy, dochodéw B10 EFS
i $rodkéw RPO
3532 |Inne dowody ksiggowe funduszy, dochodéw B10
i $rodkéw specjalnych
3533 |Dokumentacia ksiegowa fimduszy, B10 EFS
dochoddw i Srodkdw POIVER
3534 |Dokumentacia ksiegowa finduszy, B10 EFS

dochoddw i $rodkdw RPO




3535 |Dokumentacja ksiggowa Programu B10
Operacyjnego Kapital Ludzki 6.1.3
3536 |Inna dokumeniacia ksiegowa funduszy, B10

dochoddw i srodkdw specjalnych

interwencjé Gléwnego Ksiggowego

360 B10 Obejmuje réwniez decyzje wiadz
nadrzednych w sprawach naruszenia
dyscypliny finansowej

361 Rewizja dokumentacji B25 Analizy, protokoly i sprawozdania,

wnioski bieglych, zarzadzenia
porewizyjne oraz ich realizacia,
decyzje wladz nadrzednych

362

Ogoblne zasady inwentaryzacji

Inne sprawy nadzoru finansowego

B5

Nie ujete w klasach 3601361

370 B25

370 Wycena i przecena B10 Arkusze kalkulacyjne Srodkéw
trwalych, tabele amortyzacyjne

370 Spisy, protokoly i sprawozdania z B5

inwentaryzacji i ré2nice inwentaryzacyine

410 Metodologia gromadzenia i aktualizacji B25 Opracowania zewngtrzne kat. 310
danych o rynku pracy (krajowym,
lokalnym i europejskim)
411 Informacje o stanie i strukturze bezrobocia, BS Monitoring, pozyskiwanie
statystyka i aktualizacja danych o rynku pracy,
opracowania synietyczne- kat. B23
412 Analizy i oceny rynku pracy, badania B25 Do kazdej analizy mozna zatozy¢
odrebna podteczke
413 Informacja Starosty o braku mozliwosci B3
zaspokojenia potrzeb kadrowych
pracodawcey
414 Monitoring zawodow deficytowych BS

415

Barometr zawodow

420 Plany dotyczace dzialan na rzecz B10
aktywizacji i zatrudnienia
421 Krajowe programy dotyczace rozwoju B2S
rynku pracy
422 Programy dotyczace rozwoju rynku pracy B25  |W tym: Unia Europejska;
wspoifinansowane ze $rodkéw
zagranicznych
423 B25

Analizy i sprawozdania dotyczace
realizacji krajowych programéw
dotyczacych zatrudnienia i aktywizacji
rynku pracy

i6



424

Analizy i sprawozdania dotyczace
realizacji zagranicznych programow
dotyczacych zatrudnienia 1 aktywizacji
rynku pracy

B25

510 Pozyskiwanie ofert pracy i informacji o BS W tym podejmowanie i utrzymywanie
kontaktu z pracodawcami
pracodawcach
511 Baza danych o pracodawcach B10
S12 Korespondencja z pracodaweami dotyczaca B5
ogdlnego posrednictwa pracy
512 Oferty pracy B5 W tym ewidencja
513 Gieldy i targi pracy B5
514 Zwolnienia grupowe B10 W tym rejestr
515 Skierowania od podrednika pracy, doradcy B2 na.szkolen.ia, do pracy, wezwania,
zawodowego skierowania na badania lekarskic przy
klasie 523
516 B25 Inne niz w klasach 07,

Wspdldzialanie z partnerami na rynku

W tym rejestr, karty ustug doradezych

untowy, porozumienia

520 Porady indywidualne B5
521 Porady grapowe B5 Jak w klasie 520
522 Indywidualna informacja zawodowa BS
523 Kierowanie do poradni medycyny pracy B5 Skierowania na badania, opinie
524 Informacje o zawodach na rynku pracy B25
525 Badanie preferencji zawodowych BS
526 Szkolenia z zakresu umiejetnoget B5
aktywnego poszukiwania pracy
527 Zasoby informacji zawodowej B5 Dostep 0sab bezrobotnych

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych

i poszukujacych pracy do
elektronicznych baz danych, w tym
ewidencja

530 B25 W tym plany i prognozy szkolen
531 Organizacja szkolen i kurséw B5 W tym dobér kadry
532 Rekrutacja uczestnikdw szkole i kursdw B2 W tym ewidencja
533 i T e § ; B35 do kat, B10 kwalifikuje sig
kol kursy vidual
Szkolenia i kursy indywidualne dokumentacje dot, EFS
534 larin g ) B5 do kat. B10 kwalifikuje sig
k k
Szkolenia i kursy grupowe dokumentacje dot, EFS
535 . : B5 do kat. B10 kwalifikuje sig
Bony szkoleniowe dokumentacje dot, EFS
536 Krajowy Fundusz Szkoleniowy
5360 B10

Dofinansowanie ksztalcenia ustawicznego
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pracownikéw i pracodawedow

610 . . B Whnioski, umowy, korespondencja,
Prace nterwencyjne listy wyplat, protokoly i notatki
z kontroli, itp., do kat.B10 kwalifikuje
sie¢ dokumentacjg dot, EFS
611 Prace spolecznic uzyteczne i Program B10 glo{r):lzaje dokumentacji jak przy klasie
Aktywizacja i Integracja
612 Roboty publiczne B10
613 Zatrudnienie socjalne
6130 Zatrudnienie wspierane B3
6131 Finansowanie Swiadezen integracyjnych B5
614 B10

Dofinansowanie zatrudnienia
w spdldzielniach socjalnych

620 Wrnioski, unowy, korespondencia,
listy wyplat, protokoly i notatki z
kontroli, itp., w tym stypendia

6200 |staze BS do kat, B10 kwalifikuje si¢
dokumentacje dot. EFS
6201 Bony stazowe B5
621 Przygotowanie zawedowe dorostych BS Ig;(;izaje dokumentacji jak przy klasie
622 Stypendia na kontynuowanie nauki BS l;zogzaje dokumentacji jak przy klasie
623 Finansowanie kosztéw zakwaterowania i B3 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
wyZywienia w trakcie szkolenia 620

624 Finansowanie przejazdu w trakcie B3 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
szkolenia 620

625 Finansowanic kosztéw studiow Bs Rodzaje dokumentacii jak przy klasie
podyplomowych 620

626 B5 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie

Finansowanie kosztdw egzamindw oraz
kosztédw uzyskania licencji niezbgdnych

do wykonywania zawodu

620

630 Dofinansowanie wyposazenia lub B35 Whioski, umowy, korespondencja,
doposazenia miejsca pracy listy wyplat, protokoly i notatki z
kontroli, itp., do kat. B10 kwalifikuje
sig dokumentacjg¢ dot. EFS
631 Dofinansowanie podjgcia dzialalnosci B35 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
gospodarcze] 630, do kat. B10 kwalifikuje si¢
dokumentacje dot. EFS
632 BS Rodzaje dokumentacji jak przy kiasie

Dofinansowanie wynagrodzenia za

630

zatrudnienie bezrobotnego powyzZej 50
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roku 2ycia

633 Dofinansowanie wynagrodzenia za B5 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
zatrudnienie bezrobotnego ponize] 30 630
roku Zycia

634 Bon zatrudnieniowy BS Rodzaje dokumentacji jak przy klasie

630

635 Refundowanie skiadek na ubezpieczenie B10 Rodzaje dokumentagji jak przy klaste
spoleczne 630

636 Refundowanie kosztéw szkolenia B10 Dotyczy pracodawcéw, kt(?f zy
specjalistycznego pracownikéw utwor_zyh fundusz sz_l_(fﬁenlOW}’; )
zagrozonych zwolnieniem z pracy g(;c(l)zaje dokumentacji jak przy klasie

637 $wiadczenie aktywizacyjne za B5 Rodzaje dokumentacji jak przy klasie
zatrudnienie bezrobotnego rodzica lub 630
opickuna

638 Grant na utworzenie stanowiska pracy w BS Rodzaje dokumentacji jak przy klasie

formie telepracy

630

640 Finansowanie dodatkdw BS Wnioski, UImowy, kores.p onden.cja,
. ) listy wyptat, protokely i notatki

aktywizacyjnych z kantroli, ifp.
641 Finansowanie kosztéw przejazdu BS gz?(f zaje dokumentacji jak przy klasie
642 Finansowanie kosztéw zakwaterowania BS ];?{;I 2aje dokumentacji jak przy klasie
643 Finansowaitie opieki nad dzieckiem do BS Rodzaje dokumentacji jak przy klasie

. 640

lat 7 lub osoby zaleznej
644 Finansowanie agencji zatrudnienia BS

kosziéw doprowadzenia do zatrudnienia

osoby w szezegdlnej sytuacji na rynku

pracy
644 BS do kat. B10 kwalifikuje sie

Bony na zasiedlenie

dokumentacje dot. EFS

|IPOSZUKU. PRACY

%

710

Ustalanie statusu osoby bezrobotnej i 0séb

poszukujgcych pracy

.Bsa. o

W tym ewidencja w formie systemu
informatycznego, , ktéra

kwalifikowania jest do kat. B25,




min. wnioski, decyzje, odwolania
Okres przechowywania liczy sie od
daty zakoficzenia sprawy.
Dokumentacja tworzy teczke
rejestracyjna/osobowa bezrobotnego/
poszukujacego pracy

711 Ustalanie prawa do zasilku i stypendidw B50 W tym min. wnioski, decyzje,
dla bezrobotnych odwolania. Dokumentacje odklada sie
do teczki rejestracyjnej/osobowej.
712 Rejestr odwolart od decyzji Urzedu B10 Dokumentacjg odklada sig do teczki
rejestracyjnej/osobowej
713 Rejestr wydanych zadwiadczen B5 Przy czym kopie zaSwiadczent
i nieodebrane oryginaly kwalifikuje
si¢ do kat. Be
714 Informowanie jednostek zewnetrznych B2 np. ZUS, Policje, GOPS
o osobach zarejestrowanych w Urzedzie
715 Informowanie oséb fizycznych nie B2 Nie dotyczy dostgpu do informacji

figurujacych wrejestrach o dzialaniach

ch przez Urzad

publicznej

Listy wy;ﬂat zasitkéw i stypendidw

720 BS50

721 Karty wyplat zasilkow i stypendidw B50

722 Rozliczenia skladek na ZUS B5

723 Deklaracje podatkowe B10 min, PI'T-y bezrobotnych

724 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10 W tym min, decyzje o rozlozeniu na
pobranych zasitkdw i stypendiow raty itp.,

725 Rozliczenia fransferu $rodkdw na wyplaty B5 Listy wyplat przy klasie 720

zasilkéw miedzy kraj

i Unii Europ ko
SWIADCZENDA - o

730

Ustalanie uprawnien do $wiadczen
rolnikéw

731

Obshuga finansowa $wiadezen rolnikéw

BS

dokumentacja przelewdw do KRUS

MOC PA W SPLACIE

JEAROBOT 'H

740 Przyznawanic pomocy w zwigzku ze splatg B5
kredytéw micszkaniowych przez
bezrobotnych

741 Windykacja i egzekucja nienaleznie B10

pobranych $wiadczen zwiazanych ze splatg

kredytéw mieszkaniowych

POLSKICI ZA GRANI

800 Przepisy prawne dotyczace zatrudnicnia B25 Przepisy zewngirzae kat, B5, okres
obywateli polskich za granicg przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu
801 Umowy i porozumienia dotyczgce B25
zatrudnienia za granica obywateli polskich
802 Instytucje upowaznione do podrednictwa w B25 Np. agencje zatrudnienia, wnioski,
zafrudnieniu obywatehi polskich za granica opinie, upowaznienia.
803 Poséredniciwo pracy zwigzane z ustugami

EURES

20




8030 |Oferty pracy zagranicznych pracodawedw B2
8031 |Dzialalnosé systemu EURES B5 Korespondencia, rejestry,
sprawozdania, itp..

8032 |Ewidencja ofert pracy w systemie EURES BS

8033 Ewidencia 0sob podejmujqcych prace za BS0
Branicd

804 Wspdldzialanie z zagranicznymi Bs

instytucjami w zakresie organizacji

zatrudnienia obywateli polskich za granicy
805 Informacje i oceny dotyczace zatrudnienia B25
obywateli polskich za granica

810 Przepisy prawne dotyczgce zatrudnienia B25 Przepisy zewngtrzne kat. B3, okres
cudzoziemcéw w Polsce przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty mocy prawnej aktu
lub przepisu

811 Decyzje dotyczace zezwolenia na B50 Kazda decyzja stanowi osobng
zatrudnienie i zgody na prace sprawg, w ramach ktdrej gromadzi sig
cudzoziemedw w Polsce calo$¢ dokumentdw niezbednych do

wydania decyzji (wnioskdw, opinii).
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia decyzji.

812 Ewidencja zezwolen na zatrudnienie B50 Jak wkl 811
i zgoda na zatrudnienie cudzoziemcdw
w Polsce

813 Oéwiadczenia 0 zamiarze powierzenia
pracy endzoziemcowi

8130 |Decyzje odmowne B10

8131 |Przeglqd sytuacji w zakresie zatrudniania B10 informatyczny nosnik danych
cudzoziemeow
814 Informacje o cudzoziemcach legalnie B10
zatrudnionych w Polsce

820 Zasady i tryb kontroli zatrudnienia B25 Przepisy zewngtrzne kat, B3, okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu utraty moey prawnej aktu
lub przepisu

821 Plany kontroli i sprawozdania z ich B25
realizacii

822 Ewidencia upowazniesi do B10 Rejestry upowaznien
przeprowadzenia kontroli

823 Kontrole zatrudnienia, prowadzone sprawy B10 Protokoty, notatki z kontroli, wnioski
o wykroczenia o ukaranie

824 Zawiadomienia o nienaleznie wyplaconych B5 Komplet dokumentéw od
zasilkach stwierdzenia wykroczenia do

zakoitczenia procedury w sprawach
o wykroczenia




920

E S

Ewidencja 0séb niepehosprawnych B50  |Karty rejestracyjne
0921 Rejestr zakladdw pracy zatrudniajacych B5
niepelnosprawnych na nowych lub
oprzyrzadowanych miejscach pracy
922 Wykaz zaklad6w pracy chroniongj B5
923 Wizytacje zakladdw pracy zatrudniajacych B5 Protokoly
niepelnosprawnych
924 Wspdldziatanie z partnerami rynku pracy BS
w sprawach zatrudnienia osob
niepemosprawnych

Sprawozdania i informacje z PERON

930 Dysponowanie rodkami PFRON i limity BS Preliminarze wydatkéw,
wydatkdw zapotrzebowanie na $rodki,
korespondencja
931 BS

Wnioski 0séb niepélnosprawnych 0

o)
940 Wnioski ubiegajacych sig o refundacje BS
kosztéw ze drodkéw PFRON
941 Umowy z pracodawcami dotyczgcee B3 Kazda wimowa stanowi osobng
zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych na sprawe, w ramach, ktérej gromadzi
utworzonych miejscach pracy sie caloi¢ dokumentacji dotyczacej tej
umowy. Okres przechowywania liczy
sie od momentu wygasnigeia umowy
942 Ewidencia uméw w sprawic organizacji B5
migjsc pracy
943 Ewidencja wnioskéw o organizowanych BS
miejscach pracy zalatwionych negatywnie
945 Uruchomienie $rodkéw PFRON po B3 Wystapienia i postanowienia
utworzeniu stanowisk pracy o uruchomieniu §rodkéw
946 Refundacja wynagrodzes i skladek ZUS BS Jak w kI 941
947 Kontrole miejsc pracy dla os6b B10 Protokoly kontroti
niepelnosprawnych

rozpatrzonych negatywnie
22

950
dotacje na podjecie dziatalnodci
gospodarczej
951 Umowy na rozpoczgeie dzialalnosci B35 Kazda umowa stanowi osobna
gospodarczej sprawe, w ramach, ktérej gromadzie
sie caloé¢ dokumentacji danej
umowy, Okres przechowywania liczy
sie od momentu wygasnigcia umowy
952 Ewidencja umow BS
953 Ewidencia wnioskdw o dotacje B5 Jak w kI 951
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960 B10
niepelosprawnych inicjowane
i organizowaile przez powiatowy urzad
pracy

961 Swiadectwa ukoficzenia szkolenia przez BS0
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Spis tresci:

Rozdzial 1 - Postanowienia ogélne

Rozdziat 2 - Organizacja i zadania skladnicy akt

Rozdzial 3 - Personel skladnicy akt

Rozdzial 4 - Lokal i wyposazenie skladnicy akt

Rozdzial 5 - Przejmowanie dokumentacji do skiadnicy akt
Rozdzial 6 - Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej

dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

Rozdzial 7 - Skontrum oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy akt

Rozdziat 8 - Udostepnianie dokumentacji przechowywanej
w skladnicy akt
Rozdziat 9 - Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt
Rozdziat 10 - Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej
Rozdzial 11 - Sprawozdawczo$¢ sktadnicy akt
Rozdzial 12 - Postanowienia koficowe
Zalaczniki:
1. Spis zdawczo-odbiorczy akt
2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
3. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
4. Spis dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
5. Spis materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
6. Karta udostepniania akt
7. Karta zastepcza- zakladka
8. Wzbr sprawozdania rocznego z dzialalnosci sktadnicy akt
9, Warunki wilgotnodci i temperatury w pomieszezeniach magazynowych skladnicy akt



Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla
organizacj¢, zadania i zakres dzialania skladnicy akt w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu
oraz zasady i tryb postepowania w skladnicy akt z wszelkiego rodzaju dokumentacjg spraw
zakoticzonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych, chyba, ze przepisy szczegllne stanowia inacze).

§2

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwista — pracownik Urzedu realizujacy zadania skiadnicy akt,

2) skladnica akt - skladnica akt Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

3) Kierownik jednostki — Dyrektor Powiatowego Urzgdu Pracy w Kolobrzegu

4) kierownik komérki organizacyjnej — osoba kierujaca komorka organizacying albo upowazniona

do wykonywania jej zadan, takze osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

5) komérka organizacyjna - wydzielona organizacyjnie czg$é podmiotu, w szczegdlnosci

wydzial, dzial, oddzial, biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy, itp.;

6) Powiatowy Urzad Pracy- Urzad

7) pracownik — pracownik zalatwiajacy merytorycznie dang sprawe i przechowujacy dokumentacje

sprawy w trakeie jej zalatwiania;

8) sklad informatycznych nosnikéw danych- uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow
danych, na ktdrych zapisana jest dokumentacja w postaci efektronicznej naplywajaca i powstajaca w
zwiazku z zalatwianiem spraw w podmiocie;

9) teczka aktowa (spraw) — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w postaci

nicelektronicznej;

10) ustawa - ustawa o narodowym zascbie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lica 1983 r. (Dz. U.

z2016 t. poz. 1506 z pdZn. zm.);

11) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.

§3

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w skladnicy akt musi byé zakwalifikowana do
wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Dokumentacja ze wzgledu na jej warto$¢ archiwalna, dzieli si¢ na:

a)} materialy archiwalne - czyli czg$¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania glownie ze wzgledu na swojg wartosé historyczng. Do oznaczenia kategorii
materiatéw archiwalnych stosuje sig symbol ,,A”;

b) dokumentacje niearchiwalng - czyli czes¢ dokumentacii, ktéra posiada czasows wartosé

praktyczng i nie stanowi materiatow archiwalnych.

3. Podstaws kwalifikacji archiwalnej jest wykaz akt, obowiazujacy w czasie, gdy dokumentacja
powstala i byla gromadzona, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

4, Calos¢ dokumentacji wytwarzangj i gromadzonej w Urzedzie zaliczana jest do dokumentacji
niearchiwalne;.




5. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sig symbol ,,B”, z tym ze:

a)

b)

¢)

symbolem B z dodaniem cyfi arabskich (np. BS, B10, itp.) oznacza si¢ kategorig archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania i po uznaniu jej za nieprzydatng przez Urzad ulega brakowaniu. Okres
przechowywania oznaczony cyframi arabskimi liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych od
| stycznia roku nastepnego po ostatecznym zalatwieniu sprawy. Zniszczenie dokumentacji
nastepuje na podstawie zgody migjscowo wiasciwego archiwum panstwowego.

symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich (np. BES, BEIO0, itp.) oznacza si¢ kategorig
archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie okreslonego dia tej dokumentacji okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é i znaczenie.

symbolem Bc oznacza si¢ kategori¢ archiwalng akt manipulacyjnych, posiadajacych
krétkotrwate znaczenie praktyczne. Akta te mogg byé przekazane na makulaturg po
catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie tych akt moze przeprowadzié komoérka

organizacyjna bez przekazywania ich do skiadnicy akt.

6. Dyrektor wiasciwego miejscowo archiwum paistwowego mozZe dokonaé zmiany kategorii
archiwainej dokumentacii.

§4

1. Akta spraw przechowuje si¢ w komoérkach organizacyjnych podmiotu i sktadnicy akt.

2. Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) skiadnica akt przechowuje co najmniej przez okres
ustalony dla tej dokumentacji w wykazie akt.

3. Zas6b skladnicy akt sluzy potrzebom Urzedu.

§5

1. Dopuszcza sig wykorzystanie narz¢dzi informatycznych w szezegélnosci w celu:

a)

f)

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do skiadnicy akt, ich
przesylania, jak i w celu sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji przechowywangj
w archiwum,

prowadzenia ewidencji dokumentacji w skladnicy akt;

prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoéei powietrza w magazynach
skladnicy akt;

informowania o dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne:

4



a) sq zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

b) sa zabezpieczone przed utraty przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na
odrgbnym informatycznym noéniku danych, nie pézniej niz dobg po zmianie tresei tych
danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigey.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwéch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmnicj dwoma no$nikami umozliwiajacymi
odzyskanie danych.

4. Wymagania, okreélone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla skiadnicy akt zostal opracowany
i wdrozony system zarzadzania bezpieczefstwem informacji, w ktérym okredlono wymagania
bezpieczenstwa zgodnie z Polska Normg PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799,

Rozdzial 2
Organizacja i zadania skladnicy akt

§6
1. Skiadnica akt stanowi czg§¢ organizacyjng podmiotu, co okresla jego regulamin organizacyjny.
2, Nadzér nad prawidlowoscia dzialania skladnicy akt sprawuje archiwista.

3. Skladnica akt gromadzi i przechowuje dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze
wszystkich komérek organizacyjnych podmiotu oraz dokumentacje odziedziczona,

§7

Do zadait skladnicy akt nalezy:

a} przejmowanie dokumentacji spraw zakoiiczonych z komérek organizacyjnych;

b) przejmowanie dokumentacji elektronicznej na  informatycznych nosnikach  danych,
zgromadzonych w skladzie informatycznych noénikéw danych;

¢) przechowywanie, zabezpieczanie, oraz prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacii,

d) kontrola zasobu skladnicy akt;

¢) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji bedacej juz na stanie skladnicy akt, a przejete]
wcezesniej w stanie nieuporzadkowanym;

f) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu skiadnicy akt w przypadku koniecznoéei wznowienia sprawy
w koméree organizacyjnej;

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody
migjscowo wiadciwego archiwum panstwowego;

i) sporzadzanie rocznych sprawozdaii z dzialalnoéci skladnicy akt;

i) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wladciwego postgpowania z dokumentacja.

Rozdzial 3
Personel skladnicy akt

§8

1. Za realizacj¢ zadan skladnicy akt, o ktérych mowa w § 7 odpowiedzialny jest archiwista, ktérego
wyznacza Kierownik jednostki.

2. Archiwista powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie érednie i ukoficzony kurs archiwainy
I stopnia,




3. W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwéch archiwistow wyznacza sig¢ spodrod
nich osobe koordynujacs prace skladnicy akt.

4, Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego, w szezegblnosei farfucha, rgkawiczek
bawelnianych, maseczek z filtrem, itp.

§9

1. Archiwiste w razie jego nieobecnofci, zastgpuje inny pracownik Urzedu (upowazniony przez
Kierownika jednostki), ale tylko w zakresie udostgpniania dokumentacji.

2. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty, przekazanie skladnicy akt nowemu archiwiscie
odbywa si¢ protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie skladnicy aki

§ 10

Lokal skladnicy akt powinien skiadaé si¢ z miejsca pracy dla archiwisty, miejsca do korzystania
7 dokumentacji oraz magazynéw archiwalnych, przy czym stale miejsce pracy dia archiwisty oraz
miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac si¢ w pomieszczeniach magazynowych.
W uzasadnionych przypadkach dopuszeza sig zorganizowanie miejsca pracy archiwisty oraz miejsca
udostgpniania dokumentacji w pomieszczeniach magazynowych, jesli posiadaja one okna.

§11

W lokalu skfadnicy akt do przechowywania dokumentacji zapewnia sig warunki odpowiednie do
realizacji zadan. W szezegolnodei lokal ten powinien:

- byé usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymalo$cia stropow

- byé suchy, zapewnia¢ wiadciwa temperaturg w ciagu roku;

- posiadaé skuteczng wentylacjg i sprawna instalacje elektryczna;

- byé zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowane okna oraz wzmocnione drzwi zaopatrzone
w co najmniej dwa zamki, plombowane po zakoficzeniu pracy w danym dniu;

- byé zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrodia pozary;

- zapewnia¢ mozliwo$é statego dostgpu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czeéci dokumentacji w celu dotarcia do innei;

- by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV

- posiadaé oswietlenic zapewniajace odpowiednia widocziosé, bez potrzeby korzystania
z przenos$nego zrodla Swiatla.

§ 12

1. Skladnica akt powinna by¢ wyposazona w:
a) regaly metalowe stacjonarne  (zabezpieczone przed korozja) iinne urzadzenia
do przechowywania akt, rozmieszczone w sposdb umozliwiajacy fatwy dostgp do akt (odstepy
migdzy regalami nie mniejsze niz 80 cm); regaly powinmy byé ponumerowane cyframi
rzymskimi, a pétki - arabskimi;
b) sprzet biurowy oraz drabing lub schodki umozliwiajace dostep do gornych pdlek;
c) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe); '
d) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnoset (higrometr, termometr);
¢) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentagji.

2. W magazynach archiwalnych skiadnicy akt:



a) nie mogy znajdowaé si¢ przedmioty 1 urzqdzenia niezwigzane bezposrednio
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji,

b) nie wolno stosowaé farb i lakieréw zawierajacych rozpuszezalniki organiczne, a zwlaszeza
formaldehyd, ksylen i toluen;

¢) nie moga znajdowaé sig rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

d) jako Zrédet dwiatta sztucznego nalezy uzywaé $wictléwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatla nie moze przekraczaé 200
luksow;

e) nalezy utrzymywac, regularnic rejestrowaé i kontrolowaé warunki wilgotnosei
i temperatury okreslone w zalaczniku nr 9 do instrukgji;

f) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystodei
(w szczegblnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna);

g) przechowywang dokumentacj¢ nalezy chroni¢ przed kurzem, infekcja grzybéw plesniowych
oraz owadami i gryzoniami poprzez regularne sprzgtanie.

3. Palenie tytoniu oraz spozywanie positkéw/ napojow w skladnicy akt jest bezwzglednie zabronione.

4. Prawo wslgpu do pomieszezen skladnicy akt ma archiwista, jego przelozony, upowaznieni przez
Kierownika Jednostki pracownicy Urzgdu oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za
okazaniem upowaznienia. Pozostali pracownicy podmiotu maja prawo wstepu tylko w obecnodoi
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie skladnicy akt.

Rozdzial 5
Przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt

§13

1. Komdrki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakoficzonych w trybie i na warunkach
okres$lonych w instrukeji kancelaryjnej wedtug ustalonego z archiwisty terminarza.
2. Skladnica akt przejmuje dokumentacjg kompletnymi rocznikami i w stanie uporzadkowanym,
' §14 ‘

I, Archiwista moze odmoéwic przejgcia dokumentacji jesli:

a) nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukeji kancelaryjnej;
b) spisy zdawezo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy;

c) dokumentacja nic odpowiada spisom zdawezo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Kierownika jednostki.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 15

1. Spisy zdawczo — odbiorcze (zal. nr 1) rejestruje sig w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych
(zal. nr 2) zawierajgcym co najmniej:

a) liczbe porzadkows stanowigca kolejny numer spisu zdawezo — odbiorezego;
b) date przyjecia dokumentacji do archiwum;

¢) nazwe podmiotn | komdrki organizacyjnej przekazujacej dokumentacie:

d) liczbe pozycji w spisie;




e) liczbg teczek lub tomow teczek w spisie.

3. Spisy zdawczo — odbiorcze numeruje si¢ w sposob ciagly przez caly okres istnienia jednostki
numerem wynikajacym z wykazu spiséw,

4. Na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu nanosi si¢ sygnaturg archiwalna, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorezego tamany przez liczbg porzadkows pozycji teczki na spisie. Przy czym, jezeli
teczka dzieli sig na tomy, nanosi si¢ identyczna sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jesli
wiozono teczki do pudla, na pudle nanosi sig skrajne sygnatury teczek aktowych w nim
umieszczonych,

5. Dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego uzupelnia sig informacje o aktualnym
miejscu przechowywania danej dokumentacji w skladnicy akt.

§16

6. Skladnica akt prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo— odbiorczych ak:
a) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo- odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo- odbiorezych;
b) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w ukladzie wediug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

7. Przepisow ust. 1 pkt 2 nie stosuje sig, jesli archiwun posiada narz¢dzia informatyczne i prowadzi
ewidencje dokumentacji archiwuim w formie elektronicznej.

§ 17

1. Nie rzadziej niz raz na pigé lat dokonuje sig przegiadu informatycznych no$nikéw danych z ich
skladu i wykonuje ich kopie bezpieczeistwa. '

2. Kopie bezpieczefistiva powinny byé przechowywane w sposdb umozliwiajgey ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemoznosci odezytania zapisu na informatycznym nosniku danych, na
ktérym pierwotnie zapisano dokumentacjg elektroniczna.

3. Kopie bezpieczenstwa moga byé zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem ze zapisane na
nim dane sa zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika.

4. Jereli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenistwa ze wzglgdu na uszkodzenie nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest noénik, podajac:

1) datg stwierdzenia uszkodzenia noénika;
2) imieg i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;
3) informacj¢ umozliwiajacy jednoznaczne wskazanie uszkodzonego noénika.

§18

1. Dokumentacie uldada si¢ w sktadnicy akt w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem,
zniszezeniem [ub utrata, przy czym odrebnie przechowuje sig:

a) materialy archiwalne w teczkach aktowych;

b) dokumentacje techniczng;

¢) akia osobowe i listy plac;

d) informatyczne nosniki danych ze skladu tych nosnikéw.



2. Dokumentacja zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana okresowemu przegladowi w celu jej
odkurzenia, wymiany zuzytych i zniszczonych teczek, czy pudet na nowe.

§ 19

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt, wlamania do
magazyndéw archiwalnych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb Kierownik jednostki
powiadamia wiasciwe miejscowo archiwum paiistwowe.

Rozdzial 7
Skontrum eraz porzadkowanie dokumentacji w skladnicy akt

§ 20
1. Skontrum skdadnicy akt polega na:
a} poréwnaniu zapisébw w drodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum;
b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic oraz ustaleniu ewentualnych brakéw dokumentacji;
¢) ustaleniu prawidfowodci prowadzenia archiwum w $wietle obowiazujacych uregulowan
wewngtrznych i obowiazujgcych w tym zakresie przepiséw prawa,

2. Skontrum przeprowadza na polecenie Kierownika jednostki komisja skontrowa skiadajaca sig z co
najmnigj dwdch cztonkdw. Liczbe i skiad komisji ustala Kierownik jednostki.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokél, ktdry powinien zawieraé:
a) spis nieodnalezionej dokumentacji;
b) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w $rodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w skiadnicy akt;
¢) opis nieprawidlowosci w prowadzeniu skiadnicy akt;
d) podpisy czlonkéw komisji.

4. Do porzadkowania dokumentacji przejgtej do skladnicy akt w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukeji kancelaryjnej, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego migjscowo archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastala i nie byta tworzona w systemic kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§21

1. Dokumentacje w postaci elektronicznej ndostgpnia sie za pomoca komputera w postaci kopii tej
dokumentacji zapisanej na informatycznym noéniku danych.

2. Dokumentacje w postaci nicelektronicznej udostgpnia si¢ na miejscu w skladnicy akt oraz
wypozycza sig¢ ja poza obreb lokalu skiadnicy.

3. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopig zastepezg i zachowaé ja w archiwum do
czasu zwrotu dokumentacji.

2. Nie wolno wypozyczaé dokumentacji o znacznym stopniu wuszkodzenia oraz érodkéw
ewidencyjnych skladnicy akt.




§22

]. Udostepnianic dokumentacji znajdujacej si¢ w skladnicy akt odbywa sie¢ na podstawie wypelnionej
karty udostgpniania (zal. nr 6) zawierajacej co najmniej:
a) dateg;
b) nazwe wnioskujacego;
¢) wskazanie dokumentacji bgdacej przedmiotem whnioskowania o udostgpnienie (podanie
dat skrajnych dokumentacji, hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt i nazwy komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazala);
d) informacje o sposobie udostgpnienia;
e) imieg, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostgpnienie;
) w przypadku oséb spoza podmiotu — cel udostepnienia i uzasadnienie.

1. Karty udostepniania akt otrzymuja w ciggu roku kolejne numery biezace i wedlug tej
kolejnodei przechowywane sa w skladnicy akt przez 5 lat od daty zwrotu akt. W miarg potrzeb
prowadzona jest rowniez ewidencja wypozyczei.

1. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom podmiotu wymagana jest zgoda kierownika
komérki organizacyjnej, ktéra przekazata akta do archiwum. Jesli nie ma takie] mozliwosci
zgode wydaje dyrektor podmiotu.

2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza podmiotu wymagana jest zgoda Dyrektora
Urzedu.

§23

Wyjmujac teczke z regatu nalezy na jej miejsce whozy¢ zaktadke (zal, nr 7) z informacja zawierajaca
dane dotyczace wypozyczenia akt.

§24
I. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
a) wylaczanie 7 udostepnianej dokumentacji pajedynczych przesylek i pism;
b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komorkom organizacyjnym, czy jednostkom
organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
¢) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 25

1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem, jak i po jej
ZwWrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzed zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, w ktérym zamieszeza co
najmniej nastepujgee informacje:

1) datg sporzadzenia;

2) imig i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila fub zagubita dokumentacjg;

3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokolu Kierownik Jednostki zarzadza postgpowanie wyjaéniajace.

10



Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§26

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej wycofuje ja
z archiwum i przekazuje do tej komdrki organizacyjne;j.

§27
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum polega na:

1) sporzadzeniu protokohn wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum, zawierajacego co
najmniej:
a) datg wycofania;
b) numer protokohu;
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano;
d) tytul teczki aktowej lub tytul sprawy;
e) sygnature archiwalng teczki aktowej;
f) podpis archiwisty i kierownika komérki organizacyjne;j.
2) zapisie infortacji o dacie i numerze protokotu wycofania przy odpowiednich pozycjach spisu
zdawezo-odbiorczego, w ktdrym jest ujeta wycofywana dokumentacja.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§28

L. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania oraz sporzadzajac spis tej dokumentacji (zalacznik nr
4).

2. Spis dokumentacji wytypowanej do brakowania podlega zaopiniowaniu komisji powolanej

przez Kierownika jednostki, w ktorej skiad wchodza: przedstawiciele komérki organizacyjnej,
ktorej dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu oraz archiwista.

3. W wyniku oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia, komisja moze wydhuzyé czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez
Kierownika jednostki.

§29

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie ustawy.

§ 30

1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu przechowywania
okreslonego w wykazie akt.
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2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych w tym dowodowych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na
makulature lub zniszczenie.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje na podstawie zgody wyraZongj przez
dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum pafstwowego.

4. Do wniosku o zgode (zat. nr 5) dotacza sig spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
przekazania na makulaturg lub zniszezenie (zal. nr 4).

§31

W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, archiwista zwraca sig, za
podrednictwem Kierownika jednostki, do migjscowo wlasciwego archiwum pafistwowego

o przeprowadzenie ekspertyzy.
§32

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej whadciwe miejscowo archiwum
pafistwowe dokona uznania czedci lub calosci tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
zobowiazany jest do jej uporzadkowania oraz do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorezego.

§ 33

Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych
datg wybrakowania oraz numer zgody.

§ 34

Dokumentacja z procedury brakowania przechowywana jest przez skladnicg akt wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji nicarchiwalngj na makulaturg badz protokolami  jej
zniszczenia,

Rozdzial 11
Sprawozdaweczo$é skladnicy akt

§ 38

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnodei skladnicy akt i stanu dokumentacji
w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawcezym (zal. nr 8).

2. Sprawozdanie jest przekazywane Kierownikowi jednostki.
3. Zamieszcza si¢ w nim nastgpujace elementy:

a) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe archiwisty;

b} opis lokalu skiadnicy akt;

o) ilosé dokumentacji przejetej z poszezegdlnych komérek organizacyjnych (liczbe teczek
aktowych i liczbe metréw biezacych);

d) ilosé dokumentacji przejetej ze skladu informatycznych nosnikéw danych (liczbe
noénikéw i liczbe przesylek zapisanych na tych nosnikach);

) ilogé dokumentacii wypozyczonej lub udostgpnionej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

f) iloéé wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.
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Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 39
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszej Instrukcji stosuje sig przepisy ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lica 1983 r. Dz. U. 22016 r. poz. 1506 z p6in. zm,,
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Dz. U,
z2015 1. poz. 1743 z pdzn. zm. wsprawie klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw patistwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, oraz przepisy wewngtrzne obowigzujace w jednostce.

§ 40

Wszelkie zmiany w instrukeji wprowadzane sq w formie aneksu lub tekstu jednolitego.

Y

faveling Keare
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auvadbErsaaTeay

............. dibevissrEannn

Nazwa komérki organizacyjnej

Zalgcznik nr 1
do Instrukeji o organizacji | zakresie
dzialania skiadnicy akt

Spis zdawczo- odbiorezy nr e,

Miejsce przechowywania

Znak n + clepat . Liczba . . Data rniszczenia
L.p. teczki Tytul teezki lub tomu Daty skrajne| Kat. akt teorek akt \} arc[nlwum dokumentacji
zakladowego
1 2 3 4 5 6 7 8

Brv e

-------

Data przekazania spisu

R N RN Y]

14

...... LI ETER T

podpis przyinujacego akta




....................... LR T LRI E R TN R R PR )

Pieczatka i nazwa jednostki

1) Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

Zalgeznik nr 2
do Instrukeji o organizacji i zakresie

dzialania skladnicy akt

Liczba
sggu Data przejecia akt Nazwa komérki przekazujacej akia pozycii | teczek Uwagi
spisu
i 2 3 4 5 [
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Zalqcznik nr 3
do Instridcji o organizacfi i zakresie
dziatania skladnicy aki

..................................................

Pieczatka i nazwa jednostki

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

.................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydziclenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalne] w ilodei ..., mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacie
niearchiwalng nieprzydatng dla celdw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely
terminy jej przechowywania okre§lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji .o

Czlonkowie KOmMISH vvcviirinicicrnrieceniresiersresrenerseneesssenns

........................................................

........................................................

Zalgczniki:
| DA kart spisu
2. pozycji spisu
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Zalgeznik nr 4
do Instrukefi o organizacii | zakresie
dzialania sktadnicy akt

Pieczatka inazwa jednostki

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie

Nrilp.

Symbol
spisu Data Liczba
z wykazu Tytul teezki lub tomu Daty skrajne Uwagi
zdawczo- zalozenia tomow
akt
odbiorezego teczki
2 3 4 5 6 7 8

Miejscowo$é, data
Sporzadzajacy spis
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Zalqcznik nr 5
do Instrukeji o organizacyi i zakresie
dziatania skladnicy akt

Picczatka i nazwa jednostki

Whaiosek na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Zwracam sie z proébg o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu z okresu ........ erreenea o lacznym rozmiarze
e mb/ j.a/ j.i.

Dokumentacje niearchiwalng stanowi (rodzaj dokumentacji pod wzglgdem formy i tredei).

Podstawa kwalifikowania dokumentacji w jednostce jest..........oooeeeein

Jednoczednie o$wiadczam, iz okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej na

zalaczonym spisie uplynat i utracifa ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodowa.

Podpis Klerownika jednostki

Zal.
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature Tub zniszczenie
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Zalqezuik nr 6
do Instrukcii o organizacji | zakresie
dzialania skladnicy akt

Karta udostgpnienia akt nr .....oovviinivinicnnns

INazwa wnioskujacego/ komorki
organizacyjnej

Data [Termin zwrofu akt

Prosze o udostepnienie*- wypozyczenie* akt powstalych w komdree organizacyjnej

o znakach
i upowazniam do ich wykorzystania*- odbioru® Pana/Pania:

imie i nazwisko

Imig, nazwisko i podpis wrioskujacego

Zezwalam na udostepnienie*- wypozyczenie* wymienionych wyzej akt,

data i podpis
*2bedne skreslié

Potwierdzam edbidr wymienionych na odwrotnej stronie akt- toméw ...veieinns Kart i

IDAfA: .o rerrvcnreererniend i, POdpist G, s e

Adnotacje o zwrocie akt:”

.................................... R T Ty N T RN T RN L T T PR T T P P T T P
R I O O T T R R L R R T

teraararsattibuasaastannaarna T R T R P P P R T P T T R PR P T K arsuanaanannarnn

LS
wypelnia pracownik archivum zakladowego

Akta zwrdcono
do archiwim wdnit .......oooiint frvnnmecr e
podpis oddajacego pudpis odbierajacego
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Zalqeznik nr 7

do Instrikefi o organizacji i zakresie

deialania skiadnicy aki

KARTA ZASTEPCZA - ZAKLADKA

INAZIWA KLY 1eiiervvereeersrreesasseseeissseessssseessassesssasrassssssesscessastivarssssorassssorenstasssastessasssanes
L.p. |Data Nazwa komorki organizacyjnej
wypozyczeni Nazwisko 1 imie wypozyczajgcego akta Termin zwrotu
ypozyczenia € Wypozyczajaceg Akta wydal
1 2 3 4 5
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7 Zalgegnik nr 8
do Instrukefi o organizacyi | zakresie
dzialania skladnicy akt

SPRAWOZDANIE Z DZIAEALNOSCI
SKEADNICY AKT ZA .......... ROK
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YR I L L T T R T T R N

Y

(miejscowodé, data) (podpis archiwisty}
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Zalqceznik nr 9

do Instrukeji o organizacji i zakresie
dziglania skladnicy aki

WARUNKI WILGOTNOSCI I TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH
MAGAZYNOWYCH SKEADNICY AKT

Rodzaj
dokumentacji Wiasciwa Dopuszczalne Wiadciwa Dopuszezale
temperatura wahania dobowe wilgotno$é wahania
powietrza femperatury wzgledna dobowe
{w stopniach powietrza powietrza wilgotnosci
Celsjusza) (w stopniiach (w % RH) wzglednej
Celsjusza) powietrza
{w % RH)
min, maks. min, maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2.Informatyczne 12 18 2 30 40 5
noéniki danych
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